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RESUMEN

TITULO: SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA
MISTRAL DE FLORIDABLANCA, SEGUN LOS LINEAMIENTOS DE LA NORMA NTC GP
1000:2009 Y EL MODELO DE CONTROL INTERNO MECI 1000:2005.

AUTORES: JOICE VIANNEY ALSINA BUSTOS
LISETH MARGARITA SILVA CHURIO

PALABRAS CLAVES: Sistema de Gestién de Calidad, NTC GP 1000:2009, MECI, Diagnéstico,
Planificacién, Documentacion, Implementacion, Evaluacién, Educacion Colombiana.

DESCRIPCION DEL CONTENIDO:

Este documento contiene el disefio, documentacion, implementacion y evaluacion de un Sistema
de Gestion de Calidad, aplicado al Instituto Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca, el cual
estda fundamentado bajo los requisitos emitidos por el gobierno Nacional en la norma técnica
colombiana NTC GP 1000:2000 y el MECI 1000:2005. Buscando la mejora continua de sus
procesos, respondiendo asi a las expectativas y necesidades de sus usuarios.

En el desarrollo de este proyecto se llevé a cabo un diagnéstico del estado inicial de la institucion,
dando como resultado una planificacion donde se atacaron los puntos criticos, permitiendo
determinar las actividades de sensibilizacion y capacitacion necesarias para que el personal de la
instituciéon se apropiara del Sistema de Gestién de Calidad, definiendo luego las directrices
institucionales, mision, vision, los objetivos, politica de calidad, mapa de proceso y comité de
calidad. Luego se da inicio a la documentacién donde se disefiaron los formatos, documentos,
registros, manuales y procedimientos, dando paso a la implementacion realizando capacitaciones
de las mismas explicando su importancia, su correcta forma de diligenciamiento y estableciendo el
seguimiento de la satisfaccion del cliente. Puesto a andar el sistema, se realizaron las respectivas
auditorias internas y se plantearon acciones de mejora generando la cultura de mejoramiento
continuo. Se presentas por ultimo conclusiones y recomendacion para el mantenimiento del
Sistema De Gestién De Calidad del Instituto Empresarial Gabriela Mistral.

“ Tesis de Grado
Facultad de Ingenierias Fisico Mecénicas, Escuela De Estudios Industriales y Empresariales, Ingenieria
Industrial, Ingeniero Jorge Enrique Tarazona Torres
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ABSTRACT

TITLE: QUALITY MANAGEMENT SYSTEM OF THE BUSINESS INSTITUTE GABRIELA MISTRAL
IN FLORIDABLANCA, ACCORDING TO THE STANDARD NTC GP 1000:2009 AND INTERNAL
CONTROL MODEL MECI 1000:2005.

AUTHORS: JOICE VIANNEY ALSINA BUSTOS
LISETH MARGARITA SILVA CHURIO

KEY WORDS: Quality Management System, NTC GP 1000:2009, MECI, Diagnosis, Planning,
Documentation, Implementation, Evaluation, Colombian Education.

CONTENTS DESCRIPTION:

This document contains the design, documentation, implementation and evaluation of a Quality
Management System applied to the Business Institute Gabriela Mistral in Floridablanca, which is
based on the requirements issued by the National Government in The Colombian Technical
Standard NTC 1000:2000 GP and MECI 1000:2005. It seeks the continuous improvement of its
processes, responding to the expectations and needs of its users.

In in the development of this project, it was carried out a diagnosis of the initial state of the
institution, resulting in a plan where the critical points were attacked. It allowed determining the
awareness and training activities necessary for the staff of the institution to take over the quality
Management System. It was defined then, the institutional guidelines, mission, vision, objectives,
quality policy, process map and quality Committee. Then, it began the documentation process
where forms, documents, records, manuals and procedures were designed, in order to lead to the
implementation and carrying out training about them, explaining their importance, the correct way of
filling them out and establishing a tracking customer satisfaction system. Once the system was
working, there came the respective internal audits and improvement actions were set in order to
create a culture of continuous improvement. Conclusions and recommendations were presented for
the maintenance of the Quality Management System of the Business Institute Gabriela Mistral.

“ Thesis
™ Physical — Mechanical Engineering Faculty, School of Industrial and Business Studies; Industrial
Engieneering Program; Director Eng. Jorge Enrique Tarazona Torres
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INTRODUCCION

La implementacion de la norma técnica de calidad en la gestion publica (NTC
GP1000-2009); éstas disefiada para mejorar su desempefio y su capacidad de
proporcionar productos y/o servicios que respondan a las necesidades y
expectativas de sus clientes, dicha norma se encuentra orientada en un enfoque
basado en procesos, el cual consiste en determinar y gestionar, de manera eficaz,
una serie de actividades relacionadas entre si. Estos procesos permite mejorar la
satisfaccion de los clientes y un mejor desempefio en la institucion; asumiendo
que para el desempefio de los objetivos, toda entidad debe establecer diversos

procesos estratégicos, misionales, de apoyo y de seguimiento.

El proyecto se llevd a cabo en el Instituto Empresarial Gabriela Mistral de
Floridablanca, bajo la norma NTC GP 1000:2009. Comprendié el disefio,
documentacion, implementacion y evaluacién, realizadas por medio de dos
auditorias internas del Sistema de Gestién de Calidad y sus respectivos planes de
mejoramiento. El proyecto se desarroll6 en toda la entidad educativa, ya que los
requisitos obtenidos en la norma no permiten la implementacién por areas o por

procesos.

Al realizar este proyecto en una institucion académica, buscd garantizar una
educacion formal integral en el marco de la educacion incluyente, que forme

personas con calidad e idoneidad, en un ambiente competitivo.

El sistema esta enfocado a las necesidades de la comunidad educativa Instituto
empresarial Gabriela mistral, se inici6 con un diagnostico general, para evaluar el

estado en el que se encuentra en cada uno de los requerimientos exigidos por la

ley.
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Por medio de la planeacion, implementacion y posterior evaluacion de estrategias
y herramientas suministradas por la norma de gestiébn de calidad y el control
interno, consigue engranar la norma GP1000 y MECI, en el desarrollo de cada
operacion, en cada puesto de trabajo, para dar como resultado un proceso

educativo con calidad y sostenibilidad.
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Tabla 1. Cumplimiento de los objetivos del proyecto.

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS

Objetivo General

Cumplimiento

Capitulo

Disefiar, documentar, implementar y evaluar un Sistema
de Gestién de Calidad basado en los requisitos de la
NTC GP 1000:2009 y el MECI, que permita direccionar
y controlar los procesos del Instituto Empresarial

Gabriela Mistral de Floridablanca.

La implementacién del SGC en el
INGAMIS, se realiz6 siguiendo los
lineamientos de la NTC GP 1000:2009.

3,456,7y8

Objetivos Especificos

Cumplimiento

Capitulo

Construir un diagnostico teniendo en cuenta los
requisitos de la Norma NTCGP 1000:2009 y el MECI
1000:2005 que permita identificar el estado actual del

Instituto Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca,
los procesos que haran parte del Sistema de Gestion,
asi como las fortalezas y debilidades que puedan ser

de utilidad para el proceso.

Se hizo un diagnéstico inicial general de
los requerimientos de la NTC
GP1000:2009, con la encuesta
proporcionada por el DAFP y un posterior

andlisis de Pareto

Concientizar y capacitar a todo el personal involucrado
en los procesos que participaran enla
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad.

Se realizaron jornadas de sensibilizacién
y capacitacion, a los miembros de la

comunidad educativa

Recolectar la informacién necesaria para la
documentacién e identificar cada uno de los procesos y
la interaccion entre los mismos, identificando y
revisando los documentos existentes que permitan

establecer mejoras para dar cumplimiento a la norma.

Se elabor6 la documentacion requerida
por el sistema, asi como la
estandarizacion de los formatos existentes

en la institucion.

5Y6

Implementar el Sistema de Gestion de Calidad en el
Instituto Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca,
estandarizando de esta forma los procesos

desarrollados en la entidad.

La implementacion del Sistema
comprendi6 la divulgacion y puesta en uso

de la documentacion.

Realizar dos auditorias internas para determinar el
desemperfio del sistema de gestion de calidad y crear
acciones de mejora correspondientes que permitan

eliminar las no conformidades encontradas.

Se realizaron dos auditorias internas a los

procesos identificados en la institucién.

Elaborar e implementar los planes de mejora resultado

de las dos auditorias realizadas en la institucion.

Se elaboraron los planes de mejoramiento
de las dos auditorias, productos de los dos
informes presentados por el equipo

auditor.

Fuente: Autores del proyecto
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1. ESPECIFICACIONES DEL PROYECTO

1.1 TITULO DEL PROYECTO

Sistema de Gestibn de Calidad del Instituto Empresarial Gabriela Mistral de
Floridablanca, segun los lineamientos de la norma NTC GP 1000:2009 y el Modelo
De Control Interno MECI 1000:2005

1.2 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

Para el Instituto Empresarial Gabriela Mistral por ser una institucion educativa, es
de vital importancia implementar proyectos que den espacio a una nueva
percepcion; ahora enfocada en la atenciéon al usuario (estudiantes y padres de
familia) y su satisfaccion, al contar con procesos que cumplen con los estandares
exigidos por el Sistema de Gestion de Calidad segun la NTC GP 1000:2009.

Partiendo de la obligatoriedad establecida para el cumplimiento del Modelo
Estandar de Control Interno en todas las entidades del Estado mediante decreto
1599 de 2005, y teniendo en cuenta que la norma para la gestion publica en
actualizacion del afio 2009 incluye de forma implicita la adopcién del MECI, se
hace indispensable asegurar su sostenibilidad a partir del desarrollo de las
herramientas propuestas por el Departamento Administrativo de la Funcion

Pulblica; que permite reforzar la aplicacién de la norma en cuestion.

En el desarrollo de las actividades participan la comunidad estudiantil, padres de
familia, directivos, docentes y demas empleados, lo que constituye una extensa
cantidad de personas que representan un arduo trabajo, especialmente en las
etapas de sensibilizaciéon y capacitacion, por lo tanto es justificable la realizacion

del proyecto a desarrollar.
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1.3 JUSTIFICACION

La implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad en una entidad se
plantea como un proyecto, porque de esta manera se puede dimensionar la real
importancia, sus costos, sus beneficios y a su vez establecer controles que

permitan evaluar el grado de avance y el logro del propésito.

La preparacion de este proyecto de calidad lleva a mejorar el nivel de aprendizaje
de los estudiantes, obtenido por medio de la organizacion del plantel en sus aulas,

procesos y la mayor exigencia en los profesores.

Se generara en los integrantes de la institucién una cultura de calidad y mejora
continua, marcando asi la diferencia a nivel educativo entre los colegios de
Floridablanca, resaltando el nivel de competitividad y la capacidad de la institucion
de adaptarse a los recursos que le brinda el estado buscando otras alternativas

pedagogicas para el mejoramiento curricular.

En el desarrollo del proyecto nosotras como ingenieras industriales a través del
conocimiento de las diferentes areas y de las herramientas conocidas, podremos
direccionar de una mejor manera las bases técnicas, tedricas, practicas de la

institucion.

1.4 OBJETIVOS

1.4.1 Objetivo General. Disefar, documentar, implementar y evaluar un Sistema
de Gestion de Calidad basado en los requisitos de la NTC GP 1000:2009 vy el

MECI, que permita direccionar y controlar los procesos del Instituto Empresarial

Gabriela Mistral de Floridablanca.
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1.4.2 Objetivos Especificos

e Construir un diagndéstico teniendo en cuenta los requisitos de la Norma
NTCGP 1000:2009 y el MECI 1000:2005 que permita identificar el estado
actual del Instituto Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca, los procesos
gue haran parte del Sistema de Gestion, asi como las fortalezas y debilidades

que puedan ser de utilidad para el proceso.

e Concientizar y capacitar a todo el personal involucrado en los procesos

que participaran en la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad.

e Recolectar la informacion necesaria para la documentacion e identificar cada
uno de los procesos y la interaccion entre los mismos, identificando vy
revisando los documentos existentes que permitan establecer mejoras para

dar cumplimiento a la norma.

e Implementar el Sistema de Gestion de Calidad en el Instituto Empresarial
Gabriela Mistral de Floridablanca, estandarizando de esta forma los procesos

desarrollados en la entidad.
e Realizar dos auditorias internas para determinar el desempefio del sistema de
gestidon de calidad y crear acciones de mejora correspondientes que permitan

eliminar las no conformidades encontradas.

e Elaborar e implementar los planes de mejora resultado de las dos auditorias

realizadas en la institucion.
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2. MARCO REFERENCIAL

2.1. MARCO TEORICO

2.1.1. Norma Técnica Colombiana De La Gestién Puablica GP 1000: 2009. La
NTC GP 1000:2009 es la norma técnica Colombiana para la gestién de la calidad
enfocada en las entidades publicas. La certificacion NTC GP 1000:2009 le
permite a las entidades del Estado evaluar y dirigir el desempefio institucional en
términos de calidad y de satisfaccion social, de manera sistemética y transparente,

de acuerdo con lo establecido en el Articulo 2 de la Ley 872/2003.

Permite a las entidades del Estado demostrar que cumplen los requisitos de un
SGC, tal como lo exige la Ley 872/2003, facilita a las instituciones que cumplen la
norma demostrar su mejora, desempefio y capacidad de proporcionar productos y
servicios que responden a las necesidades y expectativas de sus clientes, mejora
la imagen de las entidades publicas ante sus clientes - ciudadanos y entidades de
control.

La NTC GP 1000:2009 incluye los requisitos de la norma ISO 9000:2008 y
adicionalmente debe integrar los elementos de eficiencia y efectividad en las
actuaciones de la institucion, mecanismos para comunicar a las partes interesadas
sobre el desempeiio de los procesos, mapas de riesgos y puntos de control sobre

los riesgos, control de la prestacién del servicio y Comunicacién con el cliente.

e Enfoques del SGC bajo NTC GP 1000:2009.

Enfogue en el cliente: La institucion depende de sus clientes y por tanto debe

comprender las necesidades actuales y futuras de los mismos, en busca de

cumplir con sus requisitos y esforzarse por exceder sus expectativas.
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Enfoque liderazgo: Los lideres establecen el propdsito y la orientacién de la

organizacion. Ellos deben crear un ambiente interno, en el cual el personal pueda

llegar a involucrarse totalmente en el logro de los objetivos.

Enfoque en la participacion del personal: El personal en todos los niveles es la

esencia de una organizacién y su total compromiso posibilita que sus habilidades
sean usadas en beneficio de la institucion. De la participacion y compromiso de

cada uno de los miembros dependera el éxito y los buenos resultados del SGC.

Enfoque basado en procesos: Un resultado deseado se alcanza mas

eficientemente cuando las actividades y los recursos relacionados se gestionan

COmO un proceso.

Enfoque basado en el sistema para la gestidn: Identificar, entender y gestionar

los procesos interrelacionados como un sistema contribuye a la eficacia y

eficiencia de una institucion en la consecucién del logro de sus objetivos.

Enfogue basado _en |la mejora continua: Mejorar el desempefio debe ser un

objetivo permanente el cual en ningln momento se puede pasar por alto.

Enfogue basado en hechos para la toma de decisiones: Las decisiones

eficaces se basan en el andlisis de los datos y la informacion, determinar, recopilar
y analizar los datos apropiados para demostrar la idoneidad y la eficacia del SGC

y para evaluar donde pueden realizarse mejoras para el sistema.

Enfogue basado en las relaciones mutuamente beneficiosas: Una

organizacion debe mantener una relacion mutuamente beneficiosa con sus

proveedores aumentando la capacidad de ambos para agregar valor.
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2.1.2. Metodologia para el desarrollo de la mejora continua de la calidad

(Ciclo Deming)
Planear: Definir el proyecto (identificar y justificar)
Describir la situacion actual

Analizar datos para aislar causas raiz

Hacer: Establecer acciones para eliminar las causas problemas

Ejecutar las acciones establecidas

Verificar: Verificar los resultados a través de indicadores

Actuar: Documentar y definir nuevos proyectos

Figura 1. Ciclo PHVA

P\ane2t

Fuente: http://mpsl.minproteccionsocial.gov.co/evtmedica/linea%204/1.3phva.html
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2.1.3. Modelo Estandar De Control Interno. Es una herramienta de gestion que
busca unificar criterios en materia de control interno, respetando las caracteristicas
propias de cada entidad. El modelo contempla aspectos como la organizacion del
Estado, el enfoque sistémico, los conceptos de modelo y sistemas integrados, la
gestidbn por procesos, la gestion de la calidad, el gerenciamiento del talento
humano, la identificacion, analisis, valoracion y administracion de riesgos,
mediante la utilizacion de los mapas de riesgos, la comunicacion publica y el
manejo de la informacion y la tecnologia; asi como los temas de autoevaluacion,
evaluacion independiente y planes de mejoramiento, entre otros conceptos, no

menos importantes.

Esta compuesta por. Tres (3) subsistemas, nueve (9) componentes y 29
elementos, todos conceptualmente distintos y todos arménicamente relacionados.

Los tres subsistemas que contempla el MECI son: Control Estratégico, Control de
Gestién y Control de Evaluacion; que abarcan cada uno de los componentes y
elementos; la forma como se concibe el modelo parte de la definicibn dada por la
Ley 87 de 1993 sobre Control Interno y contempla que la administracion esta

compuesta por la planeacion, la ejecucién y el control.

Figura 2. Subsistemas del MECI

__ CONTROL

A
Métodos
Esque.ma. ] Procedimientos
de organizacion

Actuaciones

E’Iaqe‘s Acciones
Principios _ Adm. Informacion
Normas _—~—__Adm.Recursos

Mecanismos de

( Evaluaciony |
\ Verificacion /
\ /

Fuente:
http://www.policia.gov.co/portal/page/portal/INSTITUCION/Control_Interno/MECI_1000_2005
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2.1.4. Relaciéon entre MECI - GP 1000

e Subsistema de control de Estratéqico.

El subsistema de Control Estratégico, en su componente de Ambiente de Control,
se relaciona con la NTC GP 1000:2009, en el numeral 5.1 Compromiso de la
direccidén y el numeral 6. Gestion de recursos en el sub-numeral 6.2 Gestion de
Talento Humano, 6.2.2 competencia, toma de conciencia y formacion. Su impacto
en la organizacion se manifiesta en la autorregulacién del comportamiento ético de
los servidores publicos, lo que los hace idoneos, capacitados y comprometidos

con la organizacion.

El subsistema de Control Estratégico, en su componente de Direccionamiento
estratégico; consta de elementos tales como planes y programas, modelos de
operacion por procesos Y la estructura organizacional; se relaciona con el numeral
4., en el subnumeral 4.1 Requisitos generales y numeral 5. Compromiso de la
direccion en los sub-numerales 5.3 politica de calidad , 5.4 Planificacion de la
calidad, y el impacto de esta articulacion son los compromisos asumidos por la
Alta Direccién, la gestibn efectiva basada en procesos, la definicion de

responsabilidades por procesos y la cultura de gestion por procesos.

El subsistema de control estratégico en su componente administracién del riesgo
se relaciona con los numerales 4.1 Requisitos generales y con el numeral 7.
Realizacion o prestacion del servicio; sub-numerales 7.5.1 Control de la
produccion y prestacion del servicio, literal g. riesgos de mayor posibilidad; el
impacto de su implementacion es prevencién y/o mitigacion de los agentes

generadores de riesgo, y la mejora continua.
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e Subsistema de control de gestion.

El subsistema de control de gestion en su componente de Actividades de control,
se articula con el numeral 4. Subnumeral 4.1 Requisitos generales, subnumeral
4.2 Gestion documental, 4.2.1 Generalidades, 4.2.2 Manual de calidad, 4.2.3
control de documentos, 4.2.4 control de Requisitos; El numeral 7 Realizacién del
producto y/o servicio; subnumeral 7.1 Planificacion de la realizacion del producto
y/o servicio. Subnumeral 7.2 Procesos relacionados con el cliente, subnumeral 7.3
Disefio y desarrollo; subnumeral 7.5 Producciéon y prestacion del servicio. El
impacto de esta articulacion se ve en la estructura por procesos, la optimizacién

de la gestion y los mecanismos de medicion implementados.

El subsistema de control de Gestion, en su componente de informacion se
relaciona con los numerales 4. En los sub-numerales 4.1 requisitos generales, 4.2
Gestidon documental; 4.2.3 Control de documentos; 4.2.4 control de registros;
Numeral 5. Responsabilidad de la Direccion, 5.2 Enfoque al cliente, 5.5
Responsabilidad autoridad y comunicacién, 5.5.3 Comunicacién interna. Numeral
6 Gestion de Recursos, 6.3 Infraestructura. Numeral 7. Realizacién del producto
y/o prestacion del servicio; 7.2 Procesos relacionados con el cliente, 7.2.3
Comunicacion con el cliente; el numeral 8. Medicion, analisis y mejora,
subnumeral 8.2 Seguimiento y medicién, 8.4 Andlisis de datos; y su impacto en el

sistema de gestion de calidad estéa relacionado con la satisfaccion del cliente.

El subsistema de control de gestion en el componente de Comunicacion publica,
se relaciona con la NTC GP 1000:2009, en el numeral 5. Compromiso de la
Direccion; 5.2 Enfoque al cliente, 5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion,
5.5.3 Comunicacién interna, numeral 6, Gestion de los recursos; 6.3
Infraestructura. Numeral 7 Realizacion del producto y/o prestacion del servicio,
subnumeral 7.2 Procesos relacionados con el cliente, 7.2.3 Comunicacion con el

cliente. Numeral 8. Medicién, andlisis y mejora en el subnumeral 8.4 Andlisis de
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datos, el impacto de esta articulacion se ve en la satisfaccion del cliente, clientes
comunicados y participacién ciudadana efectiva.

e Subsistema de control de la evaluacion.

El subsistema de control de evaluacion, en su componente de autoevaluacion, se
relaciona con los numerales de la NTC GP 1000:2009, 4. Sistema de gestion de
calidad, en los sub-numerales 4.1 Requisitos generales, 4.2 Gestion documental,
4.2.3 Control de documentos, 4.2.4 Control de Registros; el numeral 5.
Responsabilidad de la direccién, subnumeral 5.6 Revision por la direccion, 5.6.2
Informacién para la revision, 5.6.3 Resultados de la revision; Numeral 8. Medicion,
andlisis y mejora, en el subnumeral 8.2 Seguimiento y medicion, 8.2.1 Satisfaccién
del cliente, 8.2.2 Auditoria interna, 8.2.3 Seguimiento y medicién de los procesos,
8.2.4 Seguimiento y medicion del producto y/o servicio; subnumeral 8.4 Analisis de
datos subnumeral 8.5 Mejora, 8.5.1 Mejora continua. El impacto de este
componente se ve reflejado en la mejora continua, eficacia, eficiencia y efectividad

del SGC y los procesos, generando una cultura de autocontrol.

El subsistema de control de Evaluacion, en el componente de evaluacién
independiente, se relaciona con el numeral 5. Responsabilidad de la direccion,
subnumeral 5.6 Revision por la direccion; numeral 8. Medicion, andlisis y mejora,
subnumeral 8.2 Seguimiento y medicion, 8.2.2 Auditoria interna, subnumeral 8.4
Andlisis de datos; y su impacto en la organizacion esta en identificar las
amenazas, y problemas potenciales o reales a los que esta expuesto la

organizacion.

El subsistema de control de evaluacion en su componente planes de
mejoramiento, se relaciona con los numerales 5. Responsabilidad la direccion, el
sub-numeral 5.6 Revision por la direccion; el numeral 8. Medicidon, analisis y

mejora subnumeral 8.5.1 Mejora continua, 8.5.2 Accion correctiva 8.5.3 Accién
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preventiva y se evidencia en las acciones correctivas y preventivas, los planes de

mejora y la medicion de indicadores.

2.1.5. Herramientas y técnicas de ayuda para la realizacién del proyecto™.
Para el disefio, documentacion, implementacion y evaluacion del Sistema de
Gestion de Calidad para el Instituto Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca,
utilizaremos diferentes herramientas para la administracion de la calidad tales

como:
Entrevista: En esta herramienta simplemente se establecen una serie de
preguntas abiertas o cerradas dirigidas que pueden ser aplicadas de manera

individual o colectiva.

Encuesta: Al utilizar esta herramienta se realiza una serie de preguntas dirigidas

sobre un tema especifico a un grupo de personas.

Grupos de enfogue: En esta herramienta se obtiene informacion a partir de una

sesion de discusién en grupo. Es importante elaborar una guia de los temas que
se discutirdn y nombrar un moderador que facilite la participacion de todos. Las
sesiones se realizan con diferentes grupos (hombres, mujeres, amas de casa,

etc.) los cuales deben ser homogéneos.

Lluvia de ideas: En esta técnica se solicita a los participantes que aporten las

ideas que tengan sobre una tematica o problematica especifica. EI moderador
establece los objetivos de la sesidon y promueve la participacién de todos. Todas
las ideas son aceptadas. Al finalizar se evalia cada idea y se obtienen

conclusiones.

! Aguilar-Morales, J.E. (2010) Herramientas basicas para la calidad. Network de Psicologia Organizacional.
México: Asociacion Oaxaquefia de Psicologia A.C.
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Lista de verificacion: Al utilizar esta herramienta se elabora un lista de las

acciones que se deben realizar y enseguida se anota si fueron realizadas o no.

Diagrama_de Pareto: El principio de Pareto, desarrollado por Wilfredo Pareto,

plantea que un 20% de las causas ocasionan el 80% de los efectos de una
situacion determinada, por eso también se le conoce como la regla 80/20, por lo

gue si gqueremos modificar una situacion tenemos que

Diagrama_de afinidad: El diagrama de afinidad se utiliza para organizar la

informacion en categorias afines, es similar a la estratificacion la diferencia es que
en este caso se agrupan opiniones o ideas y no datos.

Para elaborar un diagrama de afinidad se realizan las siguientes acciones:

Se determina la problematica que se analizara

Se redne un grupo de trabajo

Se recaban las opiniones o ideas del grupo

Se anota toda la informacion

Se organiza la informacion agrupando las ideas en categorias apropiadas

2.2. MARCO CONTEXTUAL

2.2.1. Ficha de identificacién de la Institucion.

¢ Nombre Oficial: Instituto Empresarial Gabriela Mistral

e Direccion Sede A: Calle 4 N° 9 - 37 Centro Floridablanca

e Direccion Sede B: Diagonal 19A N° 203A -12

e Direccion Sede Alterna: Carrera 10 N° 5-20 Centro Floridablanca
e Ubicacion: Municipio de Floridablanca- Santander- Colombia

e Teléfonos: 6750773 - 6487334

e P4&gina Web: www.gabrielamistralfloridablanca.com

e Naturaleza: Oficial
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e Caracter: Mixto

e Modalidad: empresarial

e Calendario: A

e Jornada: Diurna con horarios de: 6:10 a.m, a 12:10 m - 12:30 m a 6:30 P.m.
e Resolucion de aprobacion: 0186 del 16 de febrero de 2010.

e Nit: 804.002.818-3

e Codigo del DANE: 168276000070

2.2.2. Reseiia Historica. El 24 de noviembre de 1948, segun escritura N° 3406 de
la Notaria Segunda, del Circulo Notarial de Bucaramanga, el Municipio de
Floridablanca adquiere la propiedad donde esta actualmente ubicada nuestra
Institucion, teniendo en cuenta para ello la firma de una permuta que hace con los

administradores de la sociedad Uribe y Prada Ltda.

Entre los afios de 1957 y 1962, el Teniente Francisco Fernandez Acufia, la familia
Gutiérrez Goémez y las familias de los sefiores: Isidro Ortiz y Enrique Prada...,
encaminaron sus esfuerzos y sentimientos de solidaridad, colaboracion y apoyo...,
a la construccién de la planta fisica actual, cuya obra fue realizada para el
funcionamiento de éstas dos (2) Concentraciones Escolares separadas
simplemente por unas escaleras intermedias en su patio interno; las cuales,
tiempo después, tomaron los nombres de: “Concentracién Gabriela Mistral” (en el
costado Sur hacia la calle 42) y “Concentracion Domingo Faustino Sarmiento” (en

el costado Norte, hacia la calle 32) respectivamente.

En el afio 1996, siendo Alcalde Municipal el Doctor Eulises Balcazar Navarro y
segun acuerdo No. 093 del 06 de diciembre de 1995, se crea el Instituto Gabriela
Mistral implementando el nivel de Preescolar y el Sexto (6°) grado, nombrandose
como Rector al Licenciado VICTOR SAUL BASTO y como coordinadores(as) en la
Jornada de la mafana a la Licenciada Ana Elva Pefia de Lamus y en la Jornada

de la Tarde al profesor Marco Antonio Hernandez

32



t

En el aflo 1999 nombran como Rectora encargada, a la Licenciada ANA DE DIOS
TARAZONA GARCIA. Durante la administracion de la Licenciada Ana de Dios se
gestiono y logro la creacion y aprobacion del Nivel de Educacion Media Técnica,
facultdndose a la Institucion para la expedicion del Titulo de Bachiller Técnico
Comercial en un principio y luego..., el de Bachiller Técnico Empresarial en
Mercadeo y Publicidad.

Motivados por los cambios vertiginosos de la Educacion a nivel Nacional y ante el
inminente ejercicio de la certificacion de los Municipios que cumplieron con el lleno
de los requisitos a partir de lo contemplado en las Leyes Colombianas y de
manera especial en la Ley 715 del 21 de diciembre de 2001., el Municipio de
Floridablanca asumid la Certificacion de la Educacién. Lo anterior trajo como
consecuencia que mediante Resolucion No. 12427 del 28 de Octubre de 2002
emanada de la Gobernacién de Santander..., fueron fusionados varios Centros
Educativos entre ellos : El Instituto Empresarial Gabriela Mistral, convirtiéndose en
la Institucién Educativa “Instituto Empresarial Gabriela Mistral”, con sus Sedes

anexas B, C, D y E respectivamente.

El 17 de septiembre de 2003 asume como Rector de la Institucion, el Licenciado
PABLO ROQUE REYES ORDUZ; Durante el afio lectivo de 2005 y por decision de
la Administracion Municipal en cabeza del sefior Alcalde — Doctor Jairo Eduardo
Ulloa Cadena y siendo Secretaria de Educacion Municipal la Doctora Alma Josefa
Osorio Aguirre, mediante Resolucién N° 0225 del 26 de Julio de 2005 se nombra
como Rector en propiedad al Licenciado RODOLFO ELQUIN BLANCO GARNICA,
guien de manera inmediata asume sus funciones, generando algunos cambios
sustanciales en la redistribucion de la carga académica, horarios y Planes de
estudios, formalizando ademas, el Convenio inter — Institucional de articulacion
SENA — MEN en el programa o itinerario de formacion: “PLANIFICACION PARA
LA CREACION Y GESTION DE EMPRESAS”
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El Consejo Académico aprob6 mantener la Modalidad Técnica Empresarial propia
de la Institucién..., en “MERCADEO Y PUBLICIDAD” e implementar para el
presente afo lectivo de 2011, las siguientes modalidades articuladas con el SENA:
Programas o ltinerarios de Formacion en “ASISTENCIA ADMINISTRATIVA” y Es
importante sefialar que la primera promocion de Bachilleres Técnicos
Empresariales fue graduada al finalizar el afio 2001..., de acuerdo al orden de las
actas de graduacion y segun nuestro archivo..., al finalizar el afio 2006, nuestra
Institucién gradud la Novena Promocion de Bachilleres Técnicos con especialidad
en Mercadeo y Publicidad y la Primera Promocién de Bachilleres Técnicos con
especialidad en “ADMINISTRACION DE PUNTO DE VENTA”, como uno de los
Programas iniciales articulados con el SENA en “CONTABILIZACION DE
OPERACIONES COMERCIALES Y FINANCIERAS”

En la actualidad, nuestra Institucion cuenta en realidad con dos (02) Sedes:

Principal (incluyendo la sede Alterna) y la Sede “B — Porvenir”.

Actualmente..., nuestra Institucion cuenta con Estudios aprobados y Licencia de
funcionamiento, segun Resolucion N° 0186 del 16 de febrero de 2010, emanada

de la Secretaria de Educacién Municipal de Floridablanca.

2.2.3. Mision y Vision pre-implementacién del SGC:

e Mision:

«El Instituto Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca, es una institucion
educativa de caracter publico, mixto, que ofrece niveles de: preescolar, basica y

media técnica, fundamentando su accion pedagdgica en la formaciéon de personas

con valores y principios, orientada a formar un(a) ciudadano(a) activo(a) y con

2 Reglamento, Pacto O Manual De Convivencia Escolar 2011. Instituto Empresarial Gabriela Mistral
Floridablanca
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cultura empresarial, competitivo (a) en su entorno, asi como gestor(a) y

protagonista de su propio proyecto de vida.»

e Vision:

«El Instituto Empresarial Gabriela Mistral en el afio 2020, sera una institucion
educativa posicionada como lider en el ambito local, regional y nacional dentro de
una educacion empresarial y comprometida en la formacién de personas con
calidad, con competencias béasicas y laborales; que hacen de los(as)
egresados(as) Gabrielistas; seres activos(as), emprendedores(as), con capacidad
de liderazgo, con un destacado compromiso ciudadano y actitudes de superacion
personales, académicas, laborales, empresariales y sociales, que ofrezcan
continuos aportes de transformacion, acordes con el desarrollo social, tecnolégico

e industrial del pais.»

2.2.4. Estructura Organizacional. En la figura 3 se muestra la estructura

organizacional del Instituto Empresarial Gabriela Mistral De Floridablanca.
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Figura 3. Estructura Organizacional

[mnsmm DE EDUCACION NACIONAL |

Coone ]

| AominisTRACION MuNiCIPAL |

SECRETARIA DE EDUCACION MUNICIPA

Fuente: Manual de Funciones, control interno, procedimientos, mapa de riesgos y cédigo de ética.
Instituto Empresarial Gabriela Mistral, 2011
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3. DIAGNOSTICO INICIAL

Esta etapa se ejecuta con el fin de conocer la situacion actual del Instituto
Empresarial Gabriela Mistral frente al SGC. Al iniciar con el proyecto, se conformoé
el equipo de calidad y luego de efectuar una sensibilizacion en el tema de la
calidad y en los principios de la norma, se realizé un diagnéstico inicial general, en
relacion a la operatividad y los problemas presentes, que dificultan el cumplimiento

de las directrices institucionales.

El 27 de septiembre de 2011 se da inicio a la realizacién de la primera etapa
denominada “diagndstico inicial” a partir de una autoevaluacion del control y su
posterior analisis, para revisar el cumplimiento de los requisitos de la norma ya
mencionada al momento de comenzar con el desarrollo del proyecto. En esta
fecha se realizaron 6 entrevistas a los representantes de cada proceso involucrado
con competencias para resolver los cuestionamientos (rector, pagador,
almacenista, bibliotecaria, coordinadora y secretaria), tomando como guia
especial el “aplicativo para la realizacién del diagnéstico GP 1000:2009” sugerido

por el “Departamento Administrativo de la Funcién Publica”. 3

Consecutivo a esto y segun una perspectiva objetiva se realiza la calificacion y
valoracién correspondiente, segun los criterios determinados por el DAFP y

descritos a continuacion:

(1) = No se cumple
(2) = Se cumple insatisfactoriamente
(3) = Se cumple aceptablemente

(4) > Se cumple en alto grado

% (*)Gufa de Diagnéstico para implementar el sistema de gestion de la calidad en la gestion piblica NTC GP
1000: 2009
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(5) = Se cumple plenamente

Rango 1.0-1.9: Inadecuado
Rango 2.0-2.9: Deficiente
Rango 3.0-3.9: Adecuado
Rango 4.0-5.0: Satisfactorio

En el anexo “Diagnéstico gp 1000:2009” se presentan los resultados del
diagnostico de forma mas detallada a partir de la tabla “Resultado Diagndstico
Inicial GP1000:2009” ubicada en el anexo 1, y la tabla “Resultado Diagndstico

MECI” ubicada en el anexo 2.

3.1. ANALISIS ESTADISTICO DEL DIAGNOSTICO INICIAL

Luego de estudiar los resultados proyectados por la autoevaluacion realizada, se
emplea el andlisis estadistico de Pareto, teniendo en cuenta que es una buena
herramienta para identificar los aspectos criticos resaltando el grado de influencia
de diferentes factores que deben ser de cuidado en la planificacion y ejecucion de
las diferentes etapas del proyecto.

En la tabla presentada a continuacibn se presentan los porcentajes de

incumplimiento:
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Tabla 2. Andlisis de Pareto — Diagnéstico Inicial

%
Designacion o % Sobre
Numeral Incumplimiento Acumulado
del Numeral 100
Sobre 100
MAM Medicién, analisis y mejora 3,81 33,0 33,0
RP Realizacion del producto 1,87 16,2 49,2
Responsabilidad de la
RD ) ~ 1,82 15,8 64,9
Direccion
GR Gestion de los recursos 1,69 14,6 79,6
Sistema de Gestion de la
SGC ) 1,62 14,0 93,6
Calidad
Modelo Estandar de Control
MECI 0,74 6,4 100,0
Interno

Fuente: Autores del Proyecto

La grafica resultante nos permite identificar el 80% de los componentes que
generan deficiencia en el Sistema de Gestidén de Calidad del Instituto Empresarial

Gabriela Mistral de Floridablanca.

Figura 4. Grafica del Anédlisis de Pareto

120.0
1000 +—
80.0 | et
1
60.0 . W d NUMERAL
e PORCENTAJE ACUMULADO
40.0
| 1
20.0 :
r . 1
MAM  RP RD GR SGC  MEC

Fuente: Autores del Proyecto
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3.2. DESCRIPCION DE LOS ELEMENTOS CRITICOS:

3.2.1. Medicion, analisis y mejora (MAM). EIl Instituto presenta su mayor
deficiencia en los numerales de medicidn, analisis y mejora, teniendo en cuenta
que no se planifica, no se documenta y no se implementa medicién, analisis y
mejora en cada uno de los procesos. En lo referente a la satisfaccion del cliente no
hay establecidos métodos para obtener esta informacién, obviando asi registros
de la conformidad del servicio. Existen medidas correctivas en el plan de

mejoramiento institucional pero no estan todos los procesos involucrados.

Esto se debia principalmente a la ausencia de herramientas para la realizacion de
dicho seguimiento; por lo cual es importante disefiar formatos que permitan
cumplir con las disposiciones planteadas en los procesos del Sistema De Gestion
De Calidad.

3.2.2. Realizacién del producto (RP). La Institucion no cuenta con un SGC con el
cual se pueda dar cumplimiento a los objetivos de la institucién, no se plantean
objetivos de calidad, no se documentan los procesos.

El establecimiento educativo planifica y controla el disefio y desarrollo de los
programas de educacién y formacion, asi como los servicios complementarios y
de apoyo, de acuerdo al PEI ya que es un requisito del Ministerio de Educacion
Nacional; sin embargo, este proceso no esta controlado.

El colegio solo contaba de manera documental con algunos aspectos enfocados a
la planeacion del proceso de contratacion y almacenamiento. A pesar de contar
con un manual de funciones previamente establecido por la Secretaria de

Educacioén, no se realizaban todas las actividades determinadas en el mismo.
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Se confirma la aceptacion reciproca de los requisitos y condiciones del producto
educativo y la prestacion del servicio antes de la suscripcidn de la matricula, solo a

través de la firma de conformidad del manual de convivencia.

La mayoria de las veces las revisiones de las actividades de disefio y desarrollo
son hechas por los coordinadores, porque no hay un verdadero compromiso por

parte de la mayoria de docentes y administrativos.

Se hacen experimentos de nuevas modalidades o metodologias de formacion, a
través de convenios con el SENA en mercadeo y publicidad, documentacién y

registro de operaciones contables y asistencia administrativa.

3.2.3. Responsabilidad de la direccion (RD). No existen mecanismos para
conocer el nivel de satisfaccion del cliente y tampoco se determinan las
necesidades de los padres de familia, indagando sobre las condiciones
socioeconémicas y culturales de las familias, asi como sus apreciaciones con
respecto a las condiciones que deberian tener el servicio educativo en relacion

con la calidad, la oportunidad, el costo y seguridad.

Cada mes se publican los gastos del presupuesto del colegio que por ley se debe
entregar a la contraloria. Por otro lado el rector comparte en reuniones con padres

de familia la informacién de los gastos y entradas de la institucion.
Se han hecho pruebas esporadicas para evaluar el cumplimiento del perfil del
egresado de la institucién, a través de pequefias muestras suministradas por el

SENA.

Se comparan las pruebas ICFES a nivel de Floridablanca, de Santander y de

Colombia; pero no se hace una evaluacién exhaustiva de los resultados.
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Debian generarse las politicas y compromisos desde la perspectiva de la Rectoria,
y una herramienta que permitiera la realizacion de la revision por la direccion

segun los requisitos de la norma.

3.2.4. Gestion de los recursos (GR). Se puede evidenciar que algunos de los
funcionarios que son contratados por el estado para cumplir funciones que
requieren un nivel especifico, no cumplen los requisitos.

No se cuenta con la infraestructura necesaria ni con la autoridad para tomar
decisiones en la compra de mobiliario para el normal desempefio de las

actividades de los estudiantes.

3.2.5. Sistema De Gestién de la Calidad (SGC). Estan identificados los procesos
que le permiten a la entidad cumplir su misién (estratégicos, apoyo, misionales, de

evaluacion).

No se contaba con un manual de calidad, ni con los procedimientos obligatorios
determinados en la norma; tampoco se evidenciaba el desarrollo de la politica y
objetivos de calidad de la institucion; solamente existia el organigrama de la
empresa y no estaban establecidos los procesos. Se cuenta con un sistema de

gestion documental archivado mas no implementado.

3.2.6. Modelo Estandar de Control Interno (MECI). Se determin6 que: a pesar
del puntaje arrojado por el aplicativo provisto por el DAFP en las preguntas
relacionadas con el Modelo Estandar de Control (4,26 — Satisfactorio), no se
evidencia tal nivel de desarrollo en cuanto a las herramientas y documentacion
que se esperaria haber encontrado. La desviacion se debié a que la
autoevaluacion fue contestada Unicamente por el jefe de control interno de la
institucion, gracias al poco conocimiento que tenian los demas participantes sobre
el MECI.
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3.3. PLAN DE ACCION FRENTE AL DIAGNOSTICO

Luego de ejecutado y estudiado el diagndstico inicial con el fin de realizar la
autoevaluacion y control de los requisitos del SGC del instituto, fue llevada a cabo
la sensibilizacion donde se presentaron los elementos criticos localizados y el
plan de accién post-diagnostico, dando paso a las diferentes actividades para el

disefio e implementacién de la norma.

Tabla 3. Plan de Accion Post-Diagnéstico

ELEMENTOS MES DICEMBRE | ENERO | FEBRERO | MARZO ABRIL | MAYO
CRITICOS Y
AUDITORIAS SEMANAS 112 (3 |4(1(2(3(4|1|2|3|4|1|2|3|4(1]2|3|4|1 | 2
Manual de Calidad
Sistema De Gestion Procedimientos
De Calidad Capacitacion
Documental

Caracterizaciones
Matriz De

Realizacion del

Producto .
Comunicacion
Responsabilidad De Revision Por La
La Direccion Direccion

Medicion, Analisis y Matriz de Riesgos

Mejora Matriz de Indicadores

Reunién Pre-auditoria

Reunién Post-

auditoria

Auditorias Internas Planes de

Mejoramiento

Auditoria Interna N° 1

Auditoria Interna N° 2

Fuente: Autores del Proyecto
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4. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION

Las sensibilizaciones y capacitaciones se realizan paralelamente a todas las
etapas del ciclo PHVA. Inicialmente las sensibilizaciones van dirigidas a todo el
personal que hace parte del proceso y las capacitaciones estan orientadas al
comité de calidad y lideres de cada proceso. Estas jornadas se hacen mediante
reuniones y talleres que permiten conocer el grado de avance, documentandolos

en el tema de la calidad y aclarando el papel de cada uno en el proceso.

4.1. SENSIBILIZACION DEL S.G.C.

La etapa de la sensibilizacion se realiz6 con el proposito de concientizar a los
diferentes miembros de la institucion acerca de las ventajas de implementar un
Sistema de Gestion de Calidad. Se citd al personal directivo, docentes,
administrativos y de servicios generales de las tres sedes, en tres fechas, cada
una con dos jornadas, dando espacio asi a la participaciéon del cien por ciento de

los involucrados. (Ver anexo 3 lista de asistencia sensibilizaciones)

Tabla 4. Cronograma de Sensibilizaciones

FECHA JORNADA OBJETIVO PARTICIPACION
Concientizar a los participantes de los
19FASE | 311012011 6:00 a.m. a 7:00 a.m. beneficios del SGQ y los factor.e's a tener 98%
12:00 p.m. a 1:00 p.m. en cuenta en la implementacion de la
NTC GP 1000:2009
Presentar los resultados del diagndstico
6:00 a.m. a 7:00 a.m. inicial, fortalecer los fundamentos de la
a ! 0,
ZFASE | 05112/2011 12:00 p.m. a 1:00 p.m. NTC GP 1000:2009 y mostrar el plan de 9%

accion post-diagnostico

Publicar la nueva mision, vision,
6:00 a.m. a 7:00 a.m.

a - o . o
32FASE | 10/01/2012 12:00 p.m. 2 1:00 pm. objetivos y pol|t!ca .d'e calidad de la 97%
institucion.

Fuente: Autores Del Proyecto
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La sensibilizacion se llevo a cabo a través de tres fases:

4.1.1. Primera Fase Sensibilizacién. La finalidad de esta primera fase fue hacer
una reflexion del valor que tiene implementar un Sistema De Gestion De La
Calidad en la Institucién. Los temas tratados comprendieron el conocimiento de
las generalidades de la NTC GP 1000: 2009 y el Modelo Estandar De Control
Interno, los beneficios de implementar el Sistema, vocabulario, conceptos de
importancia para el SGC, los principios de Gestidon de la calidad, ciclo PHVA, las
etapas de la implementacion de la norma, asi como el compromiso por parte de la

alta direccion.

La Sistematica utilizada para el desarrollo de esta actividad consté de la entrega
de un folleto con la informacion mas relevante; y una presentacion de los autores
del proyecto, preparada con base al Plan de Proyecto presentado ante la Escuela
de Estudios Industriales Y Empresariales, en el que se encontraba toda la

informacion citada anteriormente.

4.1.2. Segunda Fase de la Sensibilizacion. El proposito de esta etapa es dar a
conocer los resultados del diagnostico inicial y consolidar los conceptos y

fundamentos estudiados en la primera fase de la sensibilizacién.

La metodologia utilizada fue la entrega de un boletin con una sintesis del informe
del diagndstico inicial entregado a rectoria y la posterior presentacion de los datos
mas sobresalientes a partir de graficos, donde se explicaba el diagrama de Pareto
y el posterior andlisis de los puntos criticos resaltando el estado en el que se

encuentra la institucion.

Finalmente se expuso el plan de accion post-diagnéstico, en el que se resaltaba la

importancia de la participacion y colaboracion de todos los miembros de la

45



comunidad educativa para la posterior implementacion del Sistema de Gestion de
Calidad en el Instituto Empresarial Gabriela Mistral.

4.1.3. Tercera fase de la Sensibilizacion. En este espacio se expone a todo el
personal una propuesta de la nueva mision, vision, la politica y los objetivos de
calidad de la institucion, comunicando la forma en que fueron desarrollados los
temas, resaltando asi la aprobacion por parte de todos los miembros asistentes.

(Ver anexo 4: folletos de sensibilizacion)

4.2. CAPACITACION

Se realizaron diferentes jornadas de capacitacion en el instituto para poder difundir
las directrices del Sistema de Gestién de Calidad dentro de los miembros de la

comunidad educativa.

Tabla 5. Cronograma de Capacitaciones

FECHA JORNADA OBJETIVO PARTICIPACION
6:00 a.m. a 7:00 a.m. e Concientizar a los participantes 98%
05/03/2012 _ _ de los beneficios y la importancia -
12:00 a.m. a 1:00 p.m. de documentar. 97%
12 ] . ¢ Dar a conocer las directrices de
FASE 07/03/20012 | 11:00 a.m. a 1:00 p.m. la institucion 100%
09/03/2012 | 11:00 a.m. a 1:00 p.m. | * Adjudicar a los lideres de cada 100%
proceso la apropiacién de los
12/03/2012 | 11:00 a.m. a 1:00 p.m. documentos 100%
e Analizar resultados de la
20/02/2012 | 6:00am.a7:00am, | rmeraAudioria. 100%
o Asimilar el plan de
28 mejoramiento
FASE e Analizar resultados de la
09/04/2012 | 6:00am.a7:00am, | ScdundaAudioria. 100%
e Asimilar el plan de
mejoramiento

Fuente: Autores del Proyecto
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4.2.1. Primera Fase de La Capacitacion. Al terminar la documentacion del SGC
se realiz6 una reunién donde se manifestaba claramente la importancia, funcion y
jerarquia que existe para los documentos del sistema; mediante la presentacion
del listado maestro de documentos y registros relacionados a cada proceso,
explicando detalladamente, indicando ejemplos y representando situaciones que

pudieran presentarse en la institucion.

Se organizé una reunion general con todo el personal de la institucion que se
realiz6 en dos jornadas con todas las sedes de la institucion y adicionalmente tres
capacitaciones con el comité de calidad y los lideres de cada proceso, que a su

vez difundieron la informacion de manera jerarquica.

4.2.2. Segunda Fase de la Capacitacién. Luego de recibidas las conclusiones de
la primera y segunda auditoria, se lleva a cabo una reunion inmediatamente
después de cada una de ellas. En las respectivas capacitaciones se hace el
analisis de los resultados, resaltando las fortalezas, los aspectos a mejorar y las
causas de la no conformidades, y revelando el plan de mejoramiento para esta
etapa.
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5. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

La planificacion del sistema de gestion de la calidad permite definir la estructura
organizativa del Sistema de Gestion de Calidad del Instituto Empresarial Gabriela
Mistral de Floridablanca, el cronograma general y el plan de comunicaciones, asi
mismo se determinan las actividades a efectuar para cerrar la brecha existente
entre el Sistema de Gestion de la Calidad y los requisitos establecidos en la norma
NTC GP1000:2009. Fue conveniente realizar esta fase, porque permite
determinar las actividades a desarrollar, los recursos, los plazos de ejecucion y los

responsables.

Para dar cumplimiento al numeral 5y por consiguiente el 4.2.1. y 4.2.2. de la NTC
GP1000:2009, se desarrollaron junto con la alta direccion de la institucién, el
horizonte institucional, el disefio de la politica y objetivos de calidad e indicadores
de gestion; que se encuentran dentro del manual de calidad desarrollado en el

proceso de implementacion.

5.1. HORIZONTE INSTITUCIONAL

Con el fin de tener un SGC con bases soélidas, es importante revisar y definir el
marco filoséfico de la instituciéon, es decir, la misién, vision, valores, concepto de
educacion y perfil de calidad que fundamentan la institucion.

Al llegar a la institucion se encontré la siguiente misién y vision:

e Mision antes de iniciar el proyecto:

«El Instituto Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca, es una institucion
educativa de caracter publico, mixto, que ofrece niveles de: preescolar, basica y

media técnica, fundamentando su accion pedagdgica en la formacién de personas
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con valores y principios, orientada a formar un(a) ciudadano(a) activo(a) y con
cultura empresarial, competitivo (a) en su entorno, asi como gestor(a) y

protagonista de su propio proyecto de vida.»

e Vision antes de iniciar el proyecto:

«El Instituto Empresarial Gabriela Mistral en el afio 2020, serd una institucion
educativa posicionada como lider en el ambito local, regional y nacional dentro de
una educacion empresarial y comprometida en la formacién de personas con
calidad, con competencias béasicas y laborales; que hacen de los(as)
egresados(as) Gabrielistas; seres activos(as), emprendedores(as), con capacidad
de liderazgo, con un destacado compromiso ciudadano y actitudes de superacion
personales, académicas, laborales, empresariales y sociales, que ofrezcan
continuos aportes de transformacion, acordes con el desarrollo social, tecnolégico

e industrial del pais.»

Luego de analizar y evaluar la misién y visién, encontramos que estaban muy bien
direccionadas en cuanto a las caracteristicas que cada una de ellas deberia
adquirir en lo que respecta a ser clara, comprensible, entendible, realista, positiva,
consistente y que refleja las habilidades distintivas de la institucion. Por otro lado
la mision y visiobn no manifestaba el compromiso de la institucion con el sistema de
gestion de calidad, por lo tanto fue necesario realizar ajustes y plantear unas

nuevas directrices.

Por lo anterior la nueva mision y vision son:

e Misidon propuesta y validada:

«El Instituto Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca, es una institucion
educativa de caracter publico, mixto, dedicada a la formacion de la nifiez y
juventud, sirviendo como instrumento de acceso a la educacion integral y de

calidad para la poblacién.
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Ofrece niveles de: preescolar, basica y media técnica, fundamentando su accién
pedagdgica en la formacion de personas con valores y principios, orientada a
formar un(a) ciudadano(a) activo(a) y con cultura empresarial, competitivo (a) en
su entorno, asi como gestor(a) y protagonista de su propio proyecto de vida. Para
ello plantea su proyecto educativo institucional, en base a las necesidades de las
partes interesadas.»

e Vision propuesta y validada:

«El Instituto Empresarial Gabriela Mistral en el afio 2020, sera una institucion
educativa posicionada como lider en el ambito local, regional y nacional dentro de
una educacién empresarial y comprometida en la formacion de personas con
calidad, con competencias béasicas y laborales; que hacen de los(as)
egresados(as) Gabrielistas; seres activos(as), emprendedores(as), con capacidad
de liderazgo, con un destacado compromiso ciudadano y actitudes de superacion
personales, académicas, laborales, empresariales y sociales, que ofrezcan
continuos aportes de transformacion, acordes con el desarrollo social, tecnologico

e industrial del pais.»

5.2. MANUAL DE CALIDAD

Este manual tiene por objeto definir la estructura del sistema de gestién de calidad
implementado en el Instituto Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca, se
referencian los lineamientos estratégicos de la institucion, el enfoque basado en
procesos, la interaccion entre los mismos, y las exclusiones hechas al sistema por
parte del colegio, alineado con el Modelo Estandar de Control Interno (MECI). Esto
tiene como finalidad demostrar la capacidad que tiene la instituciébn de prestar el

servicio educativo de manera que se satisfagan los requisitos del cliente.

A continuacion se enumera el contenido de dicha herramienta: (Ver Anexo 5

Manual De Calidad - instituto empresarial Gabriela mistral)
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e Descripcion de la Institucion
- Datos Generales
- Beneficiarios
- Prestacion del Servicio
e Generalidades del Sistema de Gestion de la Calidad
- Alcance del Sistema de gestion de la Calidad
- Politica de la Calidad
- Objetivos de la Calidad
- Descripcion de los Procesos y su Interaccion

- Procedimientos Documentados

5.2.1. Alcance del Sistema De Gestién de Calidad. Todos sus procesos y sus
actividades representados en el mapa de procesos del Instituto Empresarial
Gabriela mistral, estan orientados a la prestacion de servicio de educacion integral
siendo una institucion de caracter mixto, en las jornadas mafiana y tarde de las

sedes A, B y C de la institucion.

Queda excluido de este manual el numeral 7.6. Control de los Equipos de
Seguimiento y medicién, por la cual no se utilizan equipos, dispositivos ni
instrumentos de medicion o estado de calibracion para la practica y control de los

servicios educativos.

El alcance hace nombramiento detallado de los servicios, los niveles y las
locaciones en las cuales se desarrolla la actividad, y establece también la
exclusion que se consideré apropiada junto con su respectiva justificacion,

teniendo en cuenta las exigencias del numeral 4.2.2 literal a de la norma.
5.2.2. Politica y Objetivos de Calidad. El planteamiento de los objetivos y politica

de calidad se configuré a partir de una matriz de expectativas y necesidades de

los usuarios Vs las metas de la institucion, que permitié cuantificar mediante una
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investigacion entre un grupo de la institucion conformado por el comité de calidad,

lideres de los procesos, representantes de los estudiantes y padres de familia; en

la cual se exploraban las necesidades, expectativas del servicio y el ambiente en

el que se desarrolla. Teniendo en cuenta también los criterios de la alta direccion

para el cumplimiento de los objetivos institucionales.

Tabla 6. Elementos de la Matriz de Expectativas Vs Metas de la Institucion

ELEMENTOS DE LA MATRIZ

EXPECTATIVAS Y NECESIDADES DEL CLIENTE

METAS DE LA INSTITUCION

Cobertura en la educacion.

Igualdad de oporOOtunidades.

Educacion pertinente.

Transparencia en la gestion.

Formacion ética.

Alta formacién académica.

Ambiente seguro.

Preparacién para la insercion en la vida laboral
y/o educacién.

Desarrollo integral (académico, fisico, cultural).
Infraestructura adecuada.

Trato justo y equitativo

Mejoramiento continuo.

Posicionamiento regional.

Satisfaccion del cliente.

Mejoramiento del clima organizacional.
Disefio de nueva modalidad académica.
Eficiencia en la utilizacién de los recursos.
Diminucion del ausentismo laboral.
Diminucion del ausentismo Estudiantil

Fuente: Cesar Contreras y Sindy Salinas. Sistema de Gestiéon de Calidad Para el Colegio Balbino
Garcia de Piedecuesta, segln los parametros de las normas NTC GP1000:2009 y MECI.

EL orden que se emple6 para ponderar la relacién entre los requisitos del cliente y

metas de la institucion fue la siguiente:

1. No tiene relacién

3. Tiene relacion Indirecta

5. Tiene relacién directa
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Figura 5. Matriz de Expectativas Vs Metas de La Institucion

ViEEE ae st o ‘8 g g Tégg Eg go go
etas de institucion = S =
> |88|ET| 5o |EsS|a5g|u88 55w [S5E
EE| 6| Gt |8cc|B83E|mcl2|c25|cel| 8
c = = = oo = N (] o0 S =S = =} =] o
Sec| §> Q= ESZ|e=Tc|2gco|2oQ|2a3| L
A . oo | =0 = O c O € [ < T gRO|=08|E o0
Expectativas y Necesidades DeI¢ ® % x R%) 5 e 2 & 2 s NI |E 2 = 5 W]
i T T S| =0 == o 0

Cliente = g - g o|os o= ol A

Cobertura en la Educacién 5 3 5 5 5 1 1 1 26

Igualdad de Oportunidades 5 5 5 5 5 5 5 3 38

Educacion Pertinente 5 5 5 5 5 5 5 5 40

Transparencia en la gestion 5 5 5 5 5 5 3 3 36

Formacion académica 5 5 5 5 5 5 5 5 40

Ambiente Seguro 5 5 5 5 5 5 5 5 40

Preparacion para la insercion en

la vida y/o educacion 5 5 5 5 5 5 5 5 40

Desarrollo Integral (académico,

fisico, cultural) S 5 S s > > > > 40

Infraestructura Adecuada 5 5 5 5 5 5 5 5 40

Trato Justo Y Equitativo 5 5 5 5 3 5 5 5 38

Contar an recursos A}de@uados 5 5 5 5 5 5 5 5 40

para la practica pedagégica

Tr_ato Ecuanlme_par_a to_glos los 5 5 5 5 3 5 5 5 38

miembros de la institucion

Total 60 58 60 60 56 56 54 52

Fuente: Cesar Contreras y Sindy Salinas. Sistema de Gestion de Calidad Para el Colegio Balbino
Garcia de Piedecuesta, segln los parametros de las normas NTC GP1000:2009 y MECI.

Los requerimientos del cliente seleccionados fueron: Educacion pertinente,
formacién académica, ambiente seguro, preparacion para la insercién en la vida
y/o educacién, desarrollo integral, infraestructura adecuada y contar con los
recursos necesarios para la practica pedagogica. Las metas institucionales fueron
el mejoramiento continuo, el posicionamiento regional, la satisfaccion del cliente y

el mejoramiento del clima organizacional.

e Politicade Calidad:
EL INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA MISTRAL, es un plantel educativo

dedicado a la formacién integral (ética y moral), comprometidos con la comunidad
a formar hombres y mujeres lideres, libres responsables competentes intelectual y
laboralmente, asi mismo garantizando una adecuada infraestructura que

contribuye al cumplimiento de los fines esenciales del estado, manteniendo asi un
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ambiente seguro de trabajo libre de peligros, comprometidos con la mejora
continua buscando la excelencia y eficiencia en el instituto y partes internas y su

posicionamiento regional.

e Objetivos de Calidad:

1. Garantizar al estudiante una formacion integral, ética y moral

2. Orientar al estudiante y a todas las partes internas de la institucion al
desarrollo de las diversas competencias para garantizar la calidad en el
servicio.

3. Hacer uso eficiente de los recursos tanto financieros y fisicos de la
institucion para cumplir con los requerimientos de la comunidad educativa.

4. Garantizar la mejora continua en cada uno de los procesos presentes en la
institucion, mediante la implementacion del ciclo PHVA.

5. Generar estrategias de mejoramiento continuo a partir de la identificacion
de riesgo que involucren el bienestar del plantel.

6. Consolidar los programas técnicos posibles dentro de la modalidad

empresarial para que el estudiante haga uso a sus fortalezas laborales.
Teniendo en cuenta el numeral 5.4.1., de la NTC GP 1000:2009, nos indica que

los objetivos de la calidad deben ser medibles y coherentes con la politica de la

calidad; se disefiaron indicadores de gestion expuestos en la tabla N° 6.
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Tabla 7. Matriz de Indicadores De Gestién

SEGUIMIENTO
OBJETIVO DE % FRECUENCIA DE | RESPONS
CALIDAD INDICADOR FORMULA MEDICION ABLE : META
1°TRIM | 2° TRIM TIgIM 4° TRIM
(# de estudiantes
) promovidos por
PN"’e' de | asignatura/ Total Semestral 61% 70%
romocion : i
de estudiantes)
100
(# de estudiantes
Re;:LtZ(:OS sobre el promedio Anual 42% 70%
Nacional) * 100
Garantizar al estudiante (Horas efectivas }%
una formacién integral, del estudiante / .g
ética y moral Nivel de total de horas ; 8 0 0 5
Asistencia efectivas en el Trimesfral © 5% | T3% 80%
periodo de la
materia) * 100
(# de estudiantes
con desempefio
Comportgmn_anto bajo en el boletin Trimestral 3% 29, 10%
Estudiantil por grado / total
estudiantes por
grado) * 100
Orientar al estudiante y (# de planes de
a todas las partes Porcentaje de asignaturas 5
internas de la institucion | Cumplimiento de | desarrollados/ # de B
al desarrollo de las los programas planes de Anual % 85% 90%
diversas competencias curriculares asignatura 8
para garantizar la disefiados programados) * ©
calidad en el servicio. 100
(presupuesto 5
Hacer uso eficiente de | Cumplimiento planeado / Trimestral B 80% | 82% 85%
los recursos tanto Presupuestal presupuesto §
financieros y fisicos de ejecutado) * 100
la institucion para #de
cumplir con los Mantenimiento | mantenimientos a 5
requerimientos de la de Equipo los equipo e Anual 2 2
comunidad educativa. | |nstalaciones | instalaciones de la o«
institucion
(# de Planes de 5
Eficacia de Los mejoramiento I °
planes de efectivos/# de O c o o
Mejoramiento planes de Semestral % ﬁ 100% 100%
Por proceso mejoramiento 3
presentados) * 100 =
Garantizar la mejora
continua en cada uno £
de los procesos N (# de usuarios S8
presentesenla | SASROOONAe | eporpogfiotarde | Anual 23 90% 95%
institucion, mediante la suarios usuarios) * 100 29
implementacion del g
ciclo PHVA.
(#de AC + AP g
Acciones cerradas como § o
- eficientes/ total de Semestral & 93% 100%
Eficientes . o E
acciones 5=
levantadas) * 100 =
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(]
kel
- (#deQyR 2
Solut_:lon a Solucionados / # . S § 0 o o
Quejas Y deQVR Trimestral 5= 0% 25% 70%
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Fuente: Autores del Proyecto

5.2.3. Descripcion de los Procesos y Su Interaccion. Para efectuar la ejecucion
del numeral 4.2.2. Inciso “c” de la NTC GP 1000: 2009, que estipula de manera
obligatoria que debe haber una descripcion de la interaccion de los procesos del
Sistema De Gestion de Calidad, se incluyen en el Manual de Calidad las
definiciones de cada uno de los procesos, seguido del mapa de procesos, que
organiza y gestiona la institucion de una manera grafica, clara y amena para la
comunidad educativa, permitiéndonos identificar sus interacciones vy

secuenciacion.
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6. DISENO Y DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Para la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad, el disefio y la
documentacion representa un factor clave, ya que uno de los problemas que mas
se presentan en las organizaciones, se da cuando una de las actividades es
ejecutada desde el punto de vista de la persona que la realiza, sin seguir un
estandar, trayendo asi como consecuencia resultados distintos en cada uno de los
servicios prestados.

Para dar inicio a esta fase fue necesario revisar los documentos de cada actividad
en el cual se examind su funcionamiento asi como los respectivos formatos y
registros que eran utilizados para la realizacion de las actividades, esto con el fin
de hacer sus respectivos cambios 0 mejoras a algunos registros y formatos la cual
facilitaria el manejo y control.

Identificados y revisados cada uno de los documentos, formatos y registros
existentes en la institucion y reconociendo aquellos que hacen falta, se procede a

disefiar y hacer los respectivos ajustes en la documentacion.

Tabla 8. Documentos Identificados

DOCUMENTO REVISION | DISENO
PEI X
Manual de Calidad X
Caracterizacion de Procesos X
Procedimientos X X
Manual De Funciones X
Manual del Riesgo X X
Manual de Convivencia X
Formatos X X
Registros X X
Cadigo de Etica y Buen Gobierno X

Fuente: Autores del Proyecto
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6.1. CARACTERIZACION DE PROCESOS

La caracterizacion de los procesos tiene como finalidad describir cada proceso
para establecer y mantener las actividades requeridas mediante la documentacion,
para asegurar continuamente la conveniencia y eficacia del Sistema de Gestion de
la Calidad; ademaés, define las directrices y fija las estrategias para el actuar diario
de la organizacion, asegurandose de que todos los procesos los conozcan y
ejecuten con el fin del logro de los objetivos y la Politica de Calidad en el
cumplimiento de la mision que se le ha asignado a la institucion educativa. (Ver

anexo 6).

Con el fin de estandarizar la realizacién de las caracterizaciones se establecio el

formato que se muestra a continuacion:

Figura 7. Formato de caracterizacion de procesos - INGAMIS

_CODIGO: VER SION:
REVISO
TACROPROCESD
CARACTERIZACION PROCE S0 XXXXXXXXXX
+
DBJETIVD:
LIDER DEL PROCESD:
ALCANCE]
u]
FsICOS
RECURSOS: | HUMIANOS
ANBIENTALES
DOCUMENTOS
ASOCIADOS AL
PROCESD
REQUISITOS APLICABLES AL FROCESO
NTC GP1000:2009 [ MEC! 1000:2005
PROVEEDORES | ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS USUARID
P
H
v
A

Fuente: Autores del Proyecto

59



6.2. PROCEDIMIENTOS

El procedimiento es la forma especifica para llevar a cabo una actividad o proceso.
Permite conocer el funcionamiento interno por lo que respecta a la descripcion de

tareas, requerimientos y a los funcionarios responsables de su ejecucion.

Para la documentacion de los procedimientos del Instituto Empresarial Gabriela
Mistral exigidos por la norma se constituyé un formato en donde se efectuaria el
registro. Los procedimientos documentados obligatorios estan contenidos dentro

del manual de calidad. (Ver anexo 5).

Tabla 9. Procedimientos Obligatorios

REQUISITOS DE LA
NTC GP 1000:2009

PROCEDIMIENTO OBLIGATORIO CODIGO

423y4.2.4 Control De Documentos Y Registros | PE/03/PR/01
8.2.2 Control de Auditorias Internas PE/03/PR/02
8.3 Control de Producto No Conforme PE/03/PR/03
8.5.2y85.3 Acciones Correctivas y preventivas PE/03/PR/04

Fuente. Autores del Proyecto

e Procedimiento Para Control de Documentos y Registros (PE/03/PR/01):
Constituye la metodologia para el control de los documentos y registros internos
y externos que satisfacen el Sistema de Gestion de la Calidad, certificando su
adecuacion, almacenamiento, revision, aprobacién, actualizacion, legibilidad e

identificacion y prevencion de obsolescencia.

e Procedimiento para control auditorias internas (PE/03/PR/02): Establece
cada uno de los pasos para la eficaz planeacion, ejecucion, informacion y
seguimiento de las auditorias internas para determinar la conformidad del

Sistema de Gestidn de la Calidad.
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e Procedimiento para control del Producto No Conforme (PE/03/PR/03):
Instituye las medidas y responsabilidades para el tratamiento de los productos
0 servicios identificados como no conformes, asi como las acciones a tomar
para el control y la revision de las soluciones planteadas, con el fin de prevenir
el uso no intencionado de dichos productos y/o servicios.

e Procedimiento para la Administracion de Acciones Correctivas Y
Acciones Preventivas (PE/03/PR/04): Define las acciones o actividades
requeridas para identificar, analizar y eliminar las causas de las no
conformidades reales, potenciales, con el fin de prevenir que estas situaciones
se presenten de nuevo o que se puedan presentar en el futuro. Asi mismo,
para la identificacion de oportunidades de mejora de los procesos, productos o

servicios.

6.3. MANUAL DE FUNCIONES

Contienen las funciones que deben desarrollar los miembros de la instituciéon
segun el cargo que desempefian, ademas se crearon los cargos derivados de las
funciones que se deben cumplir dentro del SGC como el comité de calidad,
Representante de la direccion y los lideres de proceso; Las funciones de los
cargos de Calidad seran asumidas por quien designe la direcciébn dentro del

personal con el que cuenta. Ver Anexo 7

6.4. MANUAL PARA LA ADMINISTRACION DEL RIESGO

El objetivo de este documento es orientar a los miembros de la institucion en lo
referente a la administracion de los riesgos. Contiene generalidades, marco legal

metodologia y los compromisos que asume la institucion frente a los riesgos de

toda indole a los cuales puede estar expuesta la comunidad educativa.
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La metodologia utilizada en el INGAMIS se basa en la guia de administracion del
riesgo suministrada por el DAFP. Anexo a este documentd se encuentra la Matriz
de Riesgos de la institucion que se compone de: La identificacion del tipo de
proceso, el numero correspondiente dentro del mapa de procesos, el nombre del
proceso, el nimero asignado a cada riesgo correspondiente a su proceso, la
fuente del riesgo (estratégico, operativo, financieros, de cumplimiento, de
tecnologia), el factor de riesgo que identifica el elemento directamente implicado,
el riesgo descrito mas detalladamente y la evaluacion del riesgo compuesta por la

probabilidad y el impacto. Ver Anexo 8

6.5. DOCUMENTOS Y REGISTROS

Siguiendo los numerales 4.2.3 (control de documentos) y 4.2.4 (control de
registros) de la norma, se estipula el establecimiento de procedimientos
documentados para la realizacion de controles a la documentacion y los registros.
Frente a dichas exigencias se decidié generar un unico documento que fusionara
los dos procedimientos, teniendo en cuenta la similitud en un nimero significativo
de pasos procedimentales para la realizacion de los controles, a la vez que se
evita la sobresaturacion documental y amplia el margen de aceptabilidad por parte
de los funcionarios en cuanto a los nuevos direccionamientos planteados. (Ver en

el anexo 5 del manual de calidad)

En conjunto con el procedimiento denominado Control de Documentos y
Registros, se disefio el Listado maestro de Documentos y el Listado maestro de
registros que representa una herramienta de apoyo fundamental para aspectos
exigidos como; la identificacion de cambios y el estado de version vigente de los
documentos, la facil identificacion, la determinacion de su almacenamiento,

proteccion, recuperacion, tiempo de retencién y disposicion de los registros.
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Tabla 10. Listado Maestro de Documentos INGAMIS

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS
INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA MISTRAL

CcODIGO:
PE/03/R/08

VERSION: 0

PROCESOS ESTRATEGICOS

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO (PE 01)

TIPO DE MEDIO
DOCUMENTO | copigo NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ESTADO PROTECCION UBICACION | , FECHADE | | (COPAS
INTERNO | EXTERNO FiSICO | MAGNETICO
CARACTERIZACION: DIRECCIONAMIENTO . . . ] ]
X PE/01/C/01 ESTRATEGICO 0 X Vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Pagaduria 13/03/2011 Lider SGC
X PE/01/M/01 CODIGO DE ETICA Y BUEN GOBIERNO 0 X Vigente Equipo SGC Pagaduria 30/04/2011 Lider SGC
GESTION DE LA INFORMACION Y COMUNICACION ORGANIZACIONAL (PE 02) ‘
TIPO DE MEDIO
DOCUMENTO FECHA DE COPIAS
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ESTADO PROTECCION UBICACION | crualizacion CONTROLADAS
INTERNO | EXTERNO FiSICO | MAGNETICO
X PE/02/C/01 CARACTEggg EI\II(I)Z'\/I-\(?IBMXII\] [EHE N 0 X Vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Pagaduria 13/03/2011 Lider SGC
X PE/02/0/01 MATRIZ DE COMUNICACION 0 X Vigente Partes Interesadas Pagaduria 13/05/2011 Lider SGC
X NA PAGINA WEB 0 X Vigente Partes Interesadas Informatica 20/07/2008 NA
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GESTION DE LA CALIDAD (PE 03)

TIPO DE MEDIO
DOCUMENTO | copigo NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ESTADO PROTECCION UBICACION | , FECHADE | \SOPIAS
INTERNO | EXTERNO FISICO | MAGNETICO

X | ocaane | NORMA ngg#&%&ﬁé?\m ENLA 1 2000 X | vigente NA Pagaduria 2009 NA

X | o | MO ESTQ#'IE’QEODE CORITROL 2005 X | vigente NA Pagaduria 2005 NA

X NA GUIAADINISTRACION DEL RIESGO =1 2009 x| vigente NA Pagaduria 2009 NA
X PE/03/M/01 MANUAL DE CALIDAD 0 X X Vigente Partes Interesadas Pagaduria 13/05/2011 Lider SGC
X PE/03/P/01 | CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS 0 X X Vigente | Funcionarios Publicos Institucion | Pagaduria 13/05/2011 Lider SGC
X PE/03/P/02 AUDITORIAS INTERNAS 0 X X Vigente | Funcionarios Publicos Institucién | Pagaduria 13/05/2011 Control Intemo
X PE/03/P/03 | CONTROL DE PRODUCTO NO CONFORME 0 X X Vigente | Funcionarios Publicos Institucion | Pagaduria 13/05/2011 Lider SGC
X PE/03/P/04 | ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS 0 X X Vigente | Funcionarios Publicos Institucién | Pagaduria 13/05/2011 Lider SGC
X PE/03/0/01 ORGANIGRAMA 0 X X Vigente Partes Interesadas Pagaduria 15/03/2011 Rectoria
X PE/03/0/02 MAPA DE PROCESOS 0 X X Vigente Partes Interesadas Pagaduria 13/05/2011 Lider SGC
X PE/03/0/03 MATRIZ DE INDICADORES 0 X X Vigente | Funcionarios Publicos Institucion | Pagaduria 13/05/2011 Lider SGC
X PE/03/0/04 MATRIZ DE RIESGOS 0 X Vigente | Funcionarios Publicos Institucion | Pagaduria 13/05/2011 Lider SGC
X PE/03/0/05 PROGRAMA DE AUDITORIAS 0 X Vigente | Funcionarios Publicos Institucion | Pagaduria 13/05/2011 Control Interno
X PE/03/0/06 PLANES DE ACCION 0 X Vigente | Funcionarios Publicos Institucion | Pagaduria 13/03/2011 Lider SGC

ADMISION Y MATRICULA (PM 01)
TIPO DE MEDIO
DOCUMENTO | ¢opigo NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ESTADO PROTECCION UBICACION | ooFECHADE | | ool AS s
INTERNO | EXTERNO FiSICO | MAGNETICO

X PMIO1/C/01 CARACTER&Q%%‘O@ESM'S'ONES i 0 X | Vigente | Lider de Procesoy Equipo SGC | Secretaria | 13032011 |  Lidersac ‘
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REQUISITOS DE INGRESO A LA

| X | | PM/01/0/01 | INSTITUCION 1 X Vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Secretaria 10/03/2011 Lider SGC
TIPO DE MEDIO
DOCUMENTO | copigo NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ESTADO PROTECCION UBICACION | ,FECHADE | | OPAS as
INTERNO EXTERNO FISICO | MAGNETICO
X PM/02/C/01 | CARACTERIZACION: DISENO CURRICULAR 0 X Vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Pagaduria 13/03/2011 Lider SGC
X PM/02/0/01 PLAN DE AREA 0 Vigente Partes Inetresadas Coordinacion | 10/02/2011 Coordinador
X PM/02/0/02 PLAN DE ASIGNATURA 0 Vigente Partes Inetresadas Coordinacion | 11/02/2011 Coordinador
X NA PEI 0 X Vigente Partes Inetresadas Coordinacion | 12/02/2011 Coordinador
X NA ESTANDARES CURRICULARES 5 Vigente Partes Inetresadas Coordinacion NA NA
X NA PROCEDIMIENTO DE DISENO CURRICULAR 3 X Vigente Partes Inetresadas Coordinacion NA NA

PROCESO PEDAGOGICO (PM 03)

TIPO DE MEDIO
DOCUMENTO FECHA DE COPIAS
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ESTADO PROTECCION UBICACION | ,c1ualizacioN CONTROLADAS
INTERNO | EXTERNO FiSICO | MAGNETICO
CARACTERIZACION: PROCESO . . . . .
X PM/03/C/01 PEDAGOGICO 0 X Vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Pagaduria 13/03/2011 Lider SGC
X PM/03/0/01 | CRONOGRAMA MENSUAL DE ACTIVIDADES 0 X Vigente Partes Inetresadas Coordinacion | 11/04/2011 Coordinador
CRONOGRAMA DE REUNIONES - ) L — )
X PM/03/0/02 COORDINADORES 0 X Vigente Funcionarios Publicos Coordinacion | 11/04/2011 Coordinador

CONVIVENCIA (PM 04) |
TIPO DE MEDIO
DOCUMENTO | copigo NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ESTADO PROTECCION UBICACION | , FECHADE | \COPIAS
INTERNO | EXTERNO FiSICO | MAGNETICO
X PMI04/C/01 | CARACTERIZACION: CONVIVENCIA 0 X | Vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Pagaduria | 13082011 | LiderSGC




| PMIO4IMIO1 |

MANUAL DE CONVIVENCIA

X

| Vigente |

Partes Interesadas

| Biblioteca | 02/06/2011 |

NA |

TIPO DE MEDIO
el B0 | e NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ESTADO PROTECCION UBICACION | jcFECHADE | SOPIAS o
INTERNO | EXTERNO FISICO | MAGNETICO
X PA/01/CI01 CARACTERIZACION: TALENTO HUMANO 0 X Vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Pagaduria 13/03/2011 Lider SGC
X NA MANUAFI,‘E%%EEE%SIE‘)E\%(GI%%UIDOS 0 X Vigente Partes Interesadas Pagaduria 2007 NA
NA PLAN DE FORMACION Y CAPACITACION 0 Vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Pagaduria 2008 Lider de Proceso
PA/01/M/01 [ MANUAL DE INDUCCION Y REINDUCCION 0 Vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Pagaduria 23/06/2011 | Lider de Proceso

PAGADURIA (PA 02) ‘
TIPO DE MEDIO
DOCUMENTO | copigo NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ESTADO PROTECCION UBICACION [ , FECHADE | | COPAS
INTERNO | EXTERNO FISICO | MAGNETICO
X PA/02/C/01 CARACTERIZACION: PAGADURIA 0 X Vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Pagaduria 13/03/2011 Lider SGC
X PA/02/M/01 MANUAL DE CONTRATACION 0 X Vigente | Funcionarios Publicos Institucion | Pagaduria 23/06/2011 | Lider de Proceso
X PA/02/P/01 PROCEDIMIENTOS PARA PAGOS 0 X Vigente | Funcionarios Publicos Institucion | Pagaduria 23/06/2011 | Lider de Proceso
PLAN DE CONTROL DE EJECUCION DE ) ] .
X PA/02/0/01 RECURSOS FINANCIEROS 0 X Vigente | Rector, Pagadora y Contador Pagaduria 23/06/2011 | Lider de Proceso




BIENESTAR Y APOYO ESTUDIANTIL (PA 03) ‘

TIPO DE -
DOCUMENTO A . A FECHA DE COPIAS
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ESTADO PROTECCION UBICACION | pcristoaton | conrmoLaDAS
INTERNO | EXTERNO FiSICO | MAGNETICO
X PAIO4/C/01 CARANERZICIO B IR EA 0 X | vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Pagaduria | 13032011 |  Lidersec
ESTUDIANTIL
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES DE . o o )
X PA/04/0/01 BIENESTAR ESTUDIANTIL 0 X Vigente Funcionarios Publicos Coordinacion | 13/03/2011 Lider SGC
BIBLIOTECA (PA 04) ‘
TIPO DE MEDIO
DOCUMENTO | ¢opigo NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ESTADO PROTECCION UBICACION [ ,FECHADE | | (SOPAS
INTERNO EXTERNO Fisico MAGNETICO
X PA/05/C/01 CARACTERIZACION: BIBLIOTECA 0 X Vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Pagaduria 13/03/2011 Lider SGC
ADMINISTRACION DE RECURSOS (PA 05)
TIPO DE .
DOCUMENTO | copigo NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ESTADO PROTECCION UBICACION | , FECHADE | COPIAS
INTERNO | EXTERNO FISICO | MAGNETICO
X PA/0B/C/O1 BARCTEZLCIOL WU CA 2 0 X | vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Pagaduria | 13032011 |  Lidersac
INVENTARIO
X PAI06/M/01 MANUAL DE ALMACENAMIENTO 0 X | Vigente Lider de Proceso ’I\r']'\‘/“:nctzrr‘lg 08/03/2010 | Lider de proceso
. . Almacén e q
X PA/06/0/01 FICHA DE PROVEEDORES 0 X Vigente Lider de Proceso e 08/03/2010 | Lider de proceso




PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL

CONTROL INTERNO (PC 01)

TIPO DE MEDIO
DOCUMENTO | copigo NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION ESTADO PROTECCION UBICACION | jcFECHADE | SOPIAS o
INTERNO | EXTERNO FiSICO | MAGNETICO
X PC/01/C/01 | CARACTERIZACION: CONTROL INTERNO 0 X Vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Pagaduria 13/03/2011 Lider SGC
X PCI01/P/O1 ngfg%#"éﬂfgégﬁ%g&\’ ﬁéﬁg” 0 X | vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Pagaduria | 13032011 |  Lidersec
X PC/01/0/01 NORMOGRAMA 2 X Vigente | Lider de Proceso y Equipo SGC | Pagaduria 23/06/2011 Lider SGC

Fuente: Autores del Proyecto



Tabla 11. Listado Maestro de Registros INGAMIS

CODIGO:
LISTADO MAESTRO DE REGISTROS PE/03/R/09
INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA MISTRAL ,
VERSION: 0

PROCESOS ESTRATEGICOS |

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO DETALLE
TIEMPO DE :
MEDIO ) . | FECHA | VERSION
CoDIGO NOMBRE DEL REGISTRO ESTADO |— | UBICACION | Responsaste [RETENCION| pispogioy | DESCRECION | pe | apricap
FiIc T NAGNETIG AG | AC EMISION A
ACTA DE COMPROMISO PARA LA ) ,
NA IMPLEMENTACION DE LANTCGP | Vigente | X Pagaduria | LiderSGC | 4 | 2 ’ér"h""l’ Elm'gl'gLN . ??/ A 0
1000:2009 SILE]
PROYECTOS DIRIGIDOS A LA ALCALDIA | . , Archivo EMISION
NA DE FLORDABLANCA Vigente | X X Rectoria Rector 4 2 Central INICIAL NA 0
INFORMES DE SEGUIMIENTO Y ,
RESULTADO DE PLANES Y PROYECTO |, , Archivo EMISION
0 DEL PLAN DE MEJORAMIENTO | Vigente 8| IREEEE Reclor 1 6 | 4 | Conpral INICIAL a v
INSTITUCIONAL
PE/O1/RIO : . , Archivo EMISION | 13/03/20
1 EVALUACION DOCENTE Vigente X Rectoria Rector 6 4 Central INICIAL 1 0
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(¢]

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO DETALLE
TIEMPO DE
cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO estavo |00 | oeacion | reseonsasie | RETENCION | ooy | DESCRIPCION | FECHADE | veRsioN
FISIC | MAGNETIC AG | AC DEL CAMBIO EMISION | APLICADA
0 0 : :
PE/02/R/0 Viegent ] Asistente de Archivo EMISION
1 COMUNICADOS e X Rectoria Rectoria 4 2 Central INICIAL NA 0
Viegent . Funcionarios Archivo EMISION 20/07/20
NA REVISTA INSTITUCIONAL . X X Biblioteca Publicos 4 2 Central INICIAL 04 0

GESTION DE LA CALIDAD (PE 03) \

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO DETALLE
TIEMPO DE -
MEDIO ) - . | FECHA | VERSION
CcODIGO NOMBRE DEL REGISTRO ESTADO | | UBICACION | Responsapie | RETENCION | DISPOSICIO" | DESCRIECION | “'pe | apLicaD
AL TSR AG | AC EMISION A
, . , ) Archivo EMISION | 01/02/20
NA ACTA DE REUNION Vigente X Pagaduria Lider SGC 4 2 Central INICIAL 1" 0
RESOLUCION CONFORMACION EQUIPO . ,
NA | SGCY DESIGNACION REPRESENTANTE | Vigente | X Pagaduria | LiderSGC | 4 | 2 | Archivo RSO | elosay 0
DE LA DIRECCION Central INICIAL 11
PE/O3/RI0 . , ; Archivo EMISION | 01/02/20
1 INFORMES SGC Vigente | X X Pagaduria Lider SGC 4 2 Central INICIAL 1" 0
PE/O3/RI0 . , ; Archivo EMISION | 13/05/20
; LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS | Vigente X | Pagaduria | LiderSGC | 4 | 2 | G20t s o 0
PE/O3/RI0 . . , , Archivo EMISION | 13/05/20
3 LISTADO MAESTRO DE REGISTROS Vigente X Pagaduria Lider SGC 4 2 Central INICIAL 1" 0
PE/O3/RI0|  SEGUIMIENTO AL PRODUCTO NO . , ) Archivo EMISION | 13/05/20
4 CONFORME Vigente | X X Pagaduria Lider SGC 4 2 Central INICIAL 1" 0
PE/O3/RI0 SEGUIMIENTO A LA ACCION . , ) Archivo EMISION | 13/05/20
5 CORRECTIVA Ugaus| KX X | PEmEeuE | BESEEE ) 6 ) 2 ) ey INICIAL 11 Y
PE/O3/RI0 SEGUIMIENTO A LA ACCION . , , Archivo EMISION | 13/05/20
6 PREVENTIVA UgEne | X 4| e || Lesrges | 4 ) 2 Central INICIAL 1 !
PE/O3/RI0 . , Archivo EMISION | 13/05/20
7 PLAN DE AUDITORIAS Vigente | X X Pagaduria | Control Interno | 4 2 Central INICIAL 1" 0
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PE/03/R/0 i . Archivo EMISION 15/02/20

8 INFORME DE AUDITORIAS X X Pagaduria | Control Interno | 4 2 Central INICIAL 1" 0
PE/03/R/0 - - ' 7 Archivo EMISION 13/05/20

9 REVISION POR LA DIRECCION Vigente | X Pagaduria Rector 4 2 Central INICIAL 1" 0
PE/03/R/1 ' . Archivo EMISION 13/05/20

0 QUEJAS Y RECLAMOS Vigente | X Pagaduria Rector 4 2 Central INICIAL 1" 0
PE/03/R/1 ENCUESTAS DE SATISFACCION A Vigente | x Pacaduria Docentes 4 9 Archivo EMISION 13/05/20 0

1 ALUMNOS Y PADRES DE FAMILIA g g Central INICIAL 11

SOLICITUD Y RESPUESTA A QUEJAS Y . :
FE 023’ ) RECLAMOS DE LAS PARTES Vigente | X Pagaduria | Secretaria | 4 | 2 é;c:t'é‘? E"'L"I'gl'ﬂN e ?f/ 2 0
INTERESADAS

PROCESOS MISIONALES |

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO DETALLE
TIEMPO DE A
MEDIO < - A FECHA | VERSION
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO ESTADO | _ | UBICACION | Responsapie [RETENCION| DISPOSICIO" | DESCRECION |~ 'pg | apricap
Flglc MAGgETIC AG | AC EMISION A
PM/01/R/ . . Docentes y Archivo EMISION 12/10/20
01 FICHA DE MATRICULA Vigente | X Secretaria Secretaria 6 4 Central INICIAL 07 0
i . Docentes y Archivo EMISION 12/10/20
NA FICHA DE MATRICULA Vigente | X Secretaria Secretaria 6 4 Central INICIAL 07 0
' . . Archivo EMISION 12/10/20
NA FORMATO SIMAT Vigente | X X Secretaria Secretaria 6 4 Central INICIAL 07 0
FORMATO PAZ Y SALVO FINANCIERQ Y |, . . Archivo EMISION 12/10/20
NA ACADEMICO Vigente | X Secretaria Secretaria 6 4 Central INICIAL 07 0
. ' . . Archivo EMISION 12/10/20
NA CERTIFICADO ACADEMICO Vigente | X Secretaria Secretaria 6 4 Central INICIAL o7 0
PM/O1/R/ 1 . Docentes y Archivo EMISION 12/10/20
02 FORMATO PLANILLA DE NOTAS Vigente X Secretaria Secretaria 6 4 Central INICIAL 07 3
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DISENO CURRICULAR (PM 02)

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO DETALLE
MEDIO TIEMPO gE ] ]
, RETENCION DESCRIPCION | FECHADE | VERSION
CoDIGo NOMBRE DEL REGISTRO ESTADO FiSIC | MAGNETIC UBICACION | RESPONSABLE AG | AC DISPOSICION DEL CAMBIO EMISION | APLICADA
0 0 d d
PM/02/R/ EVID!ENCIAS DE R_EUNION PARA Vigente | X Coordinaci Docentes 4 2 Archivo EMISION 10/03/20 0
01 REVISION DEL DISENO CURRICULAR g on Central INCIAL 11
MANIFESTACION ESCRI'IjA DE )
PM/02/R/ | NECESIDAD DE ACTUALIZACIOI\j EN LOS Vigente | X Coordinaci Docentes 4 2 Archivo EMISION 10/03/20 0
02 DOCUMENTOS DEL DISENO g on Central INCIAL 11
CURRICULAR

PROCESO PEDAGOGICO (PM 03)

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO DETALLE
MEDIO TIEMPO DE ‘ v | FECHA | VERSION
CcODIGO NOMBRE DEL REGISTRO ESTADO |-ror | UBICACION | Responsale [-RETENCION | DISPOSICIO | DESCRIPCION | “"pg ™ | ppyjcaD
B o AG | AC EMISION A
PM/03/R/ SEGUIMIENTO ACADEMICO Vigente X Coordinaci | Docentes y 4 9 Archivo EMISION 02/02/20 0
01 ESTUDIANTIL 9 on Coordinadores Central INICIAL 09
PM/03/R/ . Coordinaci | Docentes y Archivo EMISION 02/02/20
02 PLAN DE ASIGNATURA Vigente X 6n | Coordinadores | * | 2 | Cental INICIAL 09 0
PM/03/R/ . Docentes y Archivo EMISION 02/10/20
03 LISTA DE CONTROL DE ASISTENCIA | Vigente | X Docentes Coordinadores 4 2 Central INICIAL 07 0
PM/03/R/ : . Coordinaci | Docentes y Archivo EMISION 13/05/20
04 FORMATO DE CITACION Vigente | X 6n | Coordinadores | * | 2 | Cental INICIAL 11 1
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‘ . T
CONVIVENCIA (PM 04)
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO DETALLE
MEDIO el iz . FECHA | VERSION
cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO ESTADO [—: - UBICACION | ResPONsABLE |—RETENCION [ pennsicion DESCRIPCION DE APLICAD
Flglc MAGgETIC AG | AC DELCAMBIO | pyicin A
. Coordinaci | Docentesy Archivo EMISION
NA OBSERVADOR DEL ALUMNO Vigente | X on Coordinadores 6 4 Central INICIAL NA 0
NA | ACTAS DE COMITE DE CONVIVENCIA | Vigente | X Coenligs | - Coiibdl |, | ) | AEIE ELLLEHel NA 0
on Convivencia Central INICIAL
PM/04/R/ FORMATO PERMISOS ACADEMICOS Vigente | X Coordinaci | Docentes y 4 2 Archivo EMISION 13/05/20 0
01 POR INCAPACIDAD g on Coordinadores Central INICIAL 11
PM/04/R/ FORMATO AUTORIZACIONES Vigente | X Coordinaci | Docentes y 4 2 Archivo EMISION 13/05/20 0
02 ESTUDIANTILES g on Coordinadores Central INICIAL 11
PROCESOS DE APOYO
GESTION DE TALENTO HUMANO (PA 01)
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO DETALLE
TIEMPO DE
. MEDIO RETENCION DESCRIPCION | FECHA | version
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO ESTADO |~ T MAGNETIC UBICACION | RESPONSABLE 4G | Ac DISPOSICION DEL CAMBIO EMII)SEON APLICADA
o o d d
NA REGISTRO DE CAPACITACIONES | Vigente | X X | Pagaduria | Coordinadores | 4 | 2 | Archivo SISO SH0AY 0
Central INICIAL 11
PAGADURIA (PA 02) |
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO DETALLE
. MEDIO ) e DESCRIPCION | FECHA | yersion
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO ESTADO 1= T MAGNETIC UBICACION | RESPONSABLE AG | AC DISPOSICION DEL CAMBIO EMII)SEON APLICADA
ps 0 d d
PA/01/R/0 CONTRATOS Y DOCUMENTOS Vigente | X Pacaduria Pacadora 8 7 Archivo EMISION 22/03/20 0
1 RELACIONADOS 9 9 9 Central INICIAL 10




PA/01/R/0 ' . Archivo EMISION 22/03/20
2 LIBROS CONTABLES Vigente | X Pagaduria Contador 8 7 Central INICIAL 10 0
. ) Contador y Archivo EMISION 22/03/20
NA CONCILIACIONES BANCARIAS Vigente [ X Pagaduria Pagadora 8 7 Central INICIAL 10 0
PA/01/R/0 . ' ] Contadory Archivo EMISION 13/05/20
3 FORMATO DE PAGARE Vigente | X Pagaduria Pagadora 8 7 Central INICIAL 11 0
PA/01/R/0 FORMATO PRESUPUESTO DE Viente | x Pacaduria Contador y 8 7 Archivo EMISION 13/05/20 0
4 INGRESOS 9 9 Pagadora Central INICIAL 1
BIENESTAR Y APOYO ESTUDIANTIL (PA 03) ‘
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO DETALLE
TIEMPO DE
: MEDIO ‘ RETENCION : DESCRIPCION | FECHA | yepsion
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO ESTADO |—ieicTmacnETic | UBICACION | RESPONSABLE AG | AC DISPOSICION | "1 "~ A MBIO EMIIJSI?ON APLICADA
0 o ] d
PA/04/R/0 |  FORMATO INSCRIPCION A GRUPOS Vigente | x Coordinaci | Comité de 4 9 Archivo EMISION 13/05/20 0
1 CULTURALES Y DEPORTIVOS g 6n Bienestar Central INICIAL 11
BIBLIOTECA (PA 404
IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO DETALLE
TIEMPO
DE .
’ MEDIO . : FECHA | VERSION
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO ESTADO UBICACION | ResponsasLe | RETENCIO | DISPOSICI | DESCRIPCION | e ™ | \p) \oppy
N ON DEL CAMBIO EMISION A
Flglc MAGgETIC AG | AC
PA/05/R/0 REGISTRO - PRESTAMOS DE ' S 4 ) Archivo EMISION 15/02/20
1 BIBLIOTECA Vigente | X X Biblioteca | Bibliotecario 2 4 Central INICIAL 1" 0
PA/05/R/0 ' . . ) Archivo EMISION 16/02/20
2 INVENTARIO DE BIBLIOTECA Vigente X Biblioteca | Bibliotecario 2 4 Central INICIAL 1" 0
PA/05/R/0 FORMATO SOLICITUD PRESTAMO . . . ) Archivo EMISION 17/02/20
3 MAPOTECA Vigente | X Biblioteca | Bibliotecario 2 4 Central INICIAL 1 0
PA/O5/R/0 |  FORMATO SOLICITUD PRESTAMO DE Vigente | X Biblioteca | Bibliotecario 9 4 Archivo EMISION 18/02/20 0
4 AUDITORIO 9 Central INICIAL 11
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IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO DETALLE
MEDIO s DESCRIPCION | FECHA | \ersion
cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO ESTADO | T WAGNETIC UBICACION | RESPONSABLE AG | Ac DISPOSICION DEL CAMBIO EMII)SEON N
0 0 d d

PA/06/R/0 . Almacén e Lider de Archivo EMISION 13/05/20

1 IRENTARIC Vigents S Inventario Proceso & 2 Central INICIAL 11 0
PA/06/R/0 EVALUACION Y REEVALUACION DE Vigente X Almacén e Lider de 4 9 Archivo EMISION 13/05/20 0

2 PROVEEDORES g Inventario Proceso Central INICIAL 11
PA/06/R/0 . Almacén e Lider de Archivo EMISION 13/05/20

3 FOREIE SCLENTD b2 BRI g | X Inventario Proceso J 2 Central INICIAL 11 v
PA/06/R/0 : ' Almacén e Lider de Archivo EMISION 13/05/20

4 SIELECOION PE PROMEEDORES VED S Inventario Proceso . 2 Central INICIAL 11 v

FORMATO SOLICITUD DE MATERIALES ) , . .
FY og/ RO POR PARTE DE LOS FUNCIONARIOS | Vigente | X ‘I\'mace”. ¢ ;‘der e 4| 2 émh"’? Elmgl'/?LN 2 (1’?/ A 0
PUBLICOS nventario roceso entra

PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL

CONTROL INTERNO (PC 01) ‘

IDENTIFICACION ALMACENAMIENTO DETALLE
TIEMPO DE
MEDIO 2 FECHA )
cODIGO NOMBRE DEL REGISTRO ESTADO UBICACION | ResponsasLe | -RETENCION [ pepagicion %E:ch"\ﬁé?g DE | fERSION
FiSICO | MAGNETICO AG | AC EMISION

PC/01/R/0 . . . Archivo EMISION 22/02/20

1 INFORME DE AUDITORIA Vigente X Pagaduria | Control Interno | 4 2 Central INICI A,‘L 1" 1
PC/01/R/0 ACTAS DE ACOMPANAMIENTO Y Vigente | X Pacaduria | Control Interno | 4 2 Archivo EMISION 23/02/20 2

2 ASESORIA 9 9 Central INICIAL 11

Fuente: Autores del Proyecto



Teniendo en cuenta la Norma, La metodologia planteada para el control de

documentos y registros es la siguiente:

e FElaboracién o modificacién del documento y/o reqgistro.

Cada usuario de un proceso del SGC del INGAMIS, puede manifestar la
necesidad de crear y/o modificar un documento o registro al lider del proceso

implicado, realizandose por el medio que establezca mas conveniente.
En cuanto a la elaboracién, ésta puede ser efectuada por cualquier funcionario con
apoyo del lider del proceso implicado y debe ser revisada por un funcionario

competente para asegurar su pertinencia al SGC antes de su aprobacion.

e Aprobacion de los documentos en cuanto a su adecuacion antes de su

emision.
La aprobacion de todos los documentos y formatos elaborados para el Sistema de

Gestidon de Calidad, estara a cargo del representante de la direccion.

e Revision y Aprobacién de los documentos y registros cuando sea

necesario y nuevas aprobaciones.

La revision es efectuada por parte del lider del proceso y en caso que se requiera,
se realizara en compafia del Equipo SGC quienes verifican la pertinencia del
documento y/o registré para el S.G.C; la aprobacion es realizada por parte del
representante de la Direccion y para la realizacidbn de nuevas aprobaciones se

realizaran siguiendo los mismos pasos indicados en los puntos anteriores.

e Identificaciéon de los cambios vy el estado de la versién vigente para

documentos y reqistros.

Al momento de realizar un cambio a cualquier documento del SGC del Instituto
Empresarial Gabriela Mistral, se debe identificar por medio de la version del mismo

aumentando su numero de versiones y haciendo la relacion en el “Listado Maestro
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de Documentos”; ademas debera ser registrada la descripcion del cambio en el

numeral de “Historial de Revisiones” de cada documento.

Los cambios generados a los registros existentes se identifican por medio del
cambio de version al formato que se desea modificar, de igual forma se relaciona
el cambio de version y la descripcion de la modificacion en el “Listado Maestro de

Registros”.

e Asequramiento de versiones pertinentes en los puntos de uso.

Las versiones pertinentes deben estar disponibles en los puntos de uso; para esto
el lider de cada proceso o el lider del SGC, realiza la entrega de los documentos
y/o registros actualizados a las partes interesadas cada vez que se genere una
modificacibn o0 se considere necesario para mantener actualizada la
documentacion del SGC. Las versiones pertinentes se entregan por cualquier

medio a las partes interesadas, generando constancia del recibido.

e Identificacion de los documentos y/o reqgistros.

La manera en que se identifican los documentos y/o registros, esta consignado en
el procedimiento de control de documentos y registros del manual de calidad.
Tendran un encabezado, un logo, el nombre del documento, el cddigo del
documento y/o registro, la version y el cuerpo del documento.

La codificacion del Sistema De Gestion de Calidad se estableci6 mediante los

siguientes parametros:
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Tabla 12. Tipos de documentos

cODIGO DOCUMENTOS
CN Caracterizacion
ES Especificacion
FT Formato
GcuU Guia
IN Instructivo
MA Manual
PR Procedimiento

Fuente: Autores del Proyecto

Tabla 13. Cddigos para la estandarizacién de los macroprocesos

CODIGO MACROPROCESO
PE Procesos Estratégicos
PM Procesos Misionales
PA Procesos de Apoyo
PEC | Procesos de Evaluacion y Control

Fuente: Autores del Proyecto

Tabla 14. Codificacién de larelacién de los procesos y macroprocesos

TP PROCESOS NP

Direccionamiento Estratégico 01

PE Gestion De La Informaci(_ﬁn Y Comunicacién 02
Organizacional

Gestion De La Calidad 03

Admisiones Y Matriculas 01

Disefio Curricular 02

M Proceso Pedagégico 03

Convivencia 04

Gestion De Talento Humano 01

Pagaduria 02

PA Bienestar Y Apoyo Estudiantil 03

Biblioteca 04

Administracion De Recursos 05

PC Control Interno 01

Fuente: Autores del Proyecto
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e Legibilidad y almacenamiento

Todos los documentos y/o registros del SGC del Instituto Empresarial Gabriela
Mistral de Floridablanca deberan estar desarrollados con letra imprenta y en
tamafio adecuado que asegure su facil lectura. Para el diligenciamiento de
registros y/o documentos se debe utilizar tinta, evitar tachones y enmendaduras
que puedan confundir el contenido de informacion en el documento. El
almacenamiento de los registros se debe realizar de acuerdo a los tiempos de
retencidn relacionados en el “Listado Maestro de Registros”; y cada responsable
de almacenar estos lo debe realizar en condiciones adecuadas para asegurar su

facil disponibilidad, consulta y para evitar su posible deterioro.

e Control de Documentos de origen externo.

Los documentos de origen externo tales como: Leyes, cddigos, cartillas, guias
técnicas, normas relacionadas a procesos, entre otros, se controlan por medio del
“Listado Maestro de Documentos” en donde se relaciona el nombre del mismo,
origen y distribucion. Este listado debe ser actualizado por los lideres de cada

proceso en compafia con el lider de calidad cada vez que sea necesario.

6.6. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

La Rectoria, se comprometié con el desarrollo e implementacion del Sistema de
Gestidn de la Calidad en el Instituto Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca,
asi como con la mejora continua de su eficacia, eficiencia y efectividad, mediante
la comunicacion de la informacion pertinente a todas las partes interesadas, el
cumplimiento de los requisitos legales y demas normatividad aplicable a la
institucion, y el aseguramiento de la disponibilidad de recursos o en tal caso la
solicitud de los mismos a la dependencia pertinente de la Alcaldia de
Floridablanca.
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Teniendo en cuenta que el direccionamiento estratégico es uno de los pilares
fundamentales para realizar una prestacion del servicio de calidad, la alta
direccidn demuestra su participacion activa generando en las etapas iniciales de
implementacion, la politica y los objetivos de la calidad que promoveran la toma de
conciencia en todos los niveles de la institucion, asi como con la revision por la
direccion se asegurara que se cumplan los requisitos del cliente, aumentando su

satisfaccion.

6.6.1. Responsabilidad y autoridad. La Rectoria es la primera autoridad del
INGAMIS y tiene la responsabilidad de administrar y lograr la mejor calidad de los
servicios educativos; de ella dependen funcionalmente los docentes, directivos
docentes (coordinadores) y el personal administrativo. La alta direccion se asegura
de que las responsabilidades y autoridades sean definidas y comunicadas dentro
de la entidad, por medio del organigrama presentado en la figura N° 3.

6.6.2. Comunicacién interna. Durante el proceso de implementacion se
identificaron los diferentes canales de comunicacién del Instituto, para asi poder
presentar la matriz de Comunicacion de la tabla 14 que le permitira al colegio
manejar la informacion interna y externa mas efectivamente y a las partes

interesadas conocer los correctos canales de comunicacion que se deben seguir.
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Tabla 15. Matriz de Comunicaciones INGAMIS

ASPECTO A RES'TDOENLS:BLE A QUIEN CUANDO ESTRATEGIA Y
COMUNICAR COMUNICACION COMUNICA COMUNICA MEDIOS
. Repre;entante de la Comunidad Medios de
1. Compromiso Direccion, . U
- Educativa Permanentemente Comunicacion
frente al SGC Directores y .
. INGAMIS Formales e informales
secretarios
Folletos, Pagina WEB,
Carteleras, Periddico,
Representante de la . )
. t - Comunidad Reuniones de
2. Mapa de Direccion y Comité : Cuando se . -
2 Educativa . divulgacion con
procesos de Gestion de la presenten cambios
. INGAMIS responsables de
Calidad o
procesos y Comité de
Calidad.
Durante la
implementacion. Pagina WEB,
Representante de la Cuando se disefe Carteleras, Periédico,
o prese i Comunidad y modifique. Reuniones de
3. Politica de Direccion y Comité . o . )
. 2 Educativa En campafias de divulgacion con
Calidad de Gestion de la R
. INGAMIS Motivacion y responsables de
Calidad e )
seguimiento procesos y Comité de
Cuando se Calidad.
presenten cambios
Durante la
implementacion. Pagina WEB,
Cuando se disefe Carteleras, Periédico,
Representante de la Comunidad modifique Reuniones de
4. Obijetivos de Direccion y Comité ) y que. . -
. 2 Educativa En campafias de divulgacion con
calidad de Gestion de la R
. INGAMIS Motivacion y responsables de
Calidad S )
seguimiento procesos y Comité de
Cuando se Calidad.
presenten cambios
Modificacién de los
5.Responsabilidades contenidos, Contacto directo,
: Representante de la | A todo el que . o ;
y autoridades del : - . cambios de oficio, escrito,
Direccion le interese ! r 2
SGC funciones, capacitaciones
induccién.
A través de
A los usuarios comunicaciones
6. Documentos del Responsables del y funcionarios Cuando se internas y reuniones

SGC proceso en el alcance presenten cambios de capacitacion y/o
del documento socializacion.
Pagina WEB.
Pagina WEB,

7. Requisitos del
usuario

Representante de la
Direccion y Comité
de Gestion de la
Calidad

Comunidad
Educativa
INGAMIS

Cuando se
presenten cambios

Carteleras, Periddico,
Reuniones de
divulgacion con
responsables de
procesos y Comité de
Calidad.

8. Requisitos legales

Comité de Gestion

A los usuarios
y funcionarios

Reuniones de
divulgacion con
responsables de

y reglamentarios de la Calidad en el alcance Permanentemente procesos y Comité de
del servicio Calidad.
Pagina WEB.
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FEN

. A los usuarios .
9. Cambios en la - . Reuniones de
- Responsables del y funcionarios . -
Prestacion de los Permanentemente divulgacion con
- proceso en el alcance . .
servicios - equipos de trabajo.
del servicio
10. Desempefio de Responsables del Cor_rllte de
Gestion de la Permanentemente Informes.
los procesos proceso .
Calidad
Informes de
auditorias, informes
R_epre_s’enta}nte de la Comunidad (_Jle guejas y reclamos,
11. No direccion, lideres de . informes verbales y/o
: Educativa Permanentemente . -
conformidades procesos, escritos, comité de
. INGAMIS .
coordinador calidad,
procedimientos de
PNCyACyAP
Responsables
12. Programa de o o de procesos. Cada vez que se Comunicaciones
2 Comité de Gestion Grupo de establezca el .
Auditorias internas de la Calidad auditores rograma de Internas.
de Calidad . programa Reuniones.
internos de auditoria
Calidad.
Responsables
de procesos.
. Una semana antes,
Auditores g L
13. Plan de . como minimo, Comunicaciones
g —_ internos . .
Auditorias internas Auditor lider acompafiantes previo a la internas.
de Calidad par ) realizacién de la Reuniones.
Comité de o
., auditoria.
Gestién de la
Calidad.
Responsables
de procesos.
Auditores )
. Después de la . .
14. Informe de . . internos NN Reunion de cierre.
o, Auditor lider o realizacion de la -
Auditoria acomparfiantes. L Informe escrito.
. auditoria
Comité de
Gestién de la
Calidad.
Representante Al completar la
15. Informe General Comité de Gestion P ejecucion del .
L - de la Alta Informe escrito.
de Auditoria de la Calidad - . Programa de
Direccion L
Auditoria
16. Resultados de la A los Cuando se realice
o Representante de la L .
Revisién por la : - responsables la revisién por la Reunién.
. i Direccion . .7
Direccion del Proceso Direccion

Fuente: Autores del Proyecto

6.7. REVISION POR LA DIRECCION

Se instituy6 que la revision por la Direccion del Sistema de Gestion de Calidad en
el Instituto Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca, se debe realizar por lo

menos una vez al afo, con el fin de verificar las actividades ejecutadas en cada
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uno de los procesos estén encaminadas a lograr la eficiencia, eficacia, efectividad
cumpliendo con los requisitos establecidos de la Norma Técnica Colombiana
NTCGP 1000:2009.

La revision debe envolver la evaluacién de las oportunidades de mejora y la
necesidad de efectuar cambios en el SGC, incluyendo la visién y las hipotesis que

apoyan la estrategia.

6.8. GESTION DE LOS RECURSOS

6.8.1. Provision de Recursos. Los recursos necesarios para el Sistema de
Gestion de la Calidad se aseguran de acuerdo con lo establecido en la
caracterizacion de los procesos Direccionamiento Estratégico, la caracterizacion
del proceso de Pagaduria y la caracterizacién del proceso de administracion de
recursos (ver anexo 6) que garantizan la provision y asignacién de recursos
financieros y la identificacion, suministro, almacenamiento y mantenimiento de los
recursos necesarios para la 6ptima puesta en marcha de los procesos de la

institucion

El suministro de dichos recursos dependen directamente de la Secretaria de
Educacion del Municipio de Floridablanca, a la cual se le solicitan los montos
necesarios para el mantenimiento de infraestructura y de recursos fisicos de la
institucién en las Sedes A, B y C; como el suministro de recurso humano para la

mayoria de los niveles de la institucion.

6.8.2. Talento Humano. Atendiendo el numeral 6.2.2 de la norma, el Instituto
Empresarial Gabriela Mistral se acogi6 al Decreto No. 0073 de 2007 de la Alcaldia
de Floridablanca, por medio del cual se establece el manual especifico de
funciones y de competencias laborales para el personal administrativo de las

instituciones educativas oficiales del municipio, mediante el cual dictamina que las
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funciones alli descritas deberan ser cumplidas por los funcionarios con criterios de
eficiencia y eficacia, en orden al logro de la mision, objetivos y funciones de la ley
y los reglamentos que sefiala la Administracion Central del Municipio de

Floridablanca.

La alta direccion realiza anualmente una evaluacion docente aplicada al personal
contratado segun el decreto 1278 del 19 de junio de 2002. A continuacion se
muestra el formato establecido por el Ministerio De Educacion Nacional para dicho

fin:

Figura 8. Formato Evaluacion Docente

.m.

| REFUBLICA DE COLOMEL . . FORMATO A
I bt EasCacaS RO EVALUACION ANUAL DE DESEMPENO DOCENTE e s
iy P [seen e O re= O
(Grmn &n & Tiempo itsl de servico Epwim. |Iﬂmﬂme-m
Escamwitn n & ecior egucative en 38 num. desce I | s I
Depemamers o Municpio 0 Localsad Mivelzoocen gque  Educacks - Basce =, Bas Secuns
Derm o Datrio e deze~pefa Preescolsr \_:I Frimara l:.../ iheda
Codign DANE de Ia st Komére de inst educat o mnstiuc Centra 2 &
egucat. © centrD poucat CERET foucat wducat . Md ‘HOS(J
3 VALORACION
3 ASPECTOS DEL DESEMPER INF MED SUP DESCRIPCION DE LOS ASPECTOS DEL DESEMPERD
[
; 2Il|mu=nﬁl ¥ desarroiia 3 4| s g [Porceseniaconsincoion y desarole permanente del Proyecin Equeasvo Instiiucional. Este consiituye un referents Imporianie pary Su practca
a.
Cumplimiento de normas y 3 4 5 & ACRLS O BCUEFDC COM 3T ROFTEE y POUECET RACONAIST, FEJORaies & RITILCONAET JUE FEQUIERN el IENVCIC SOUCATYD § |3 profeTion Socemte Su
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Por favor, verfique que ha dmligenciado toda 1a informacion

Fuente: Ministerio De Educaciéon Nacional
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6.9. DISENO CURRICULAR

Para el Disefio de los Programas Curriculares se siguen los parametros
establecidos por el Ministerio de Educacién Nacional, el cual establece en la Ley
General de Educacion los procedimientos para las etapas de creacion, revision,
verificacion y validacion del PEI en las Instituciones Educativas de caracter publico
y privado. Del PEIl se desprenden los planes de Area donde se establece la
metodologia para la prestacion del Servicio Pedagdgico, como también los planes
de Asignatura donde estan consignados los temas a tratar en cada area. Para la
revision de éste disefio, el Comité de Calidad y la representante de la direccién se
reunio y se modificé el formato Unico de Plan de asignatura el cual por consenso
general de los docentes presentaba falencias, dando prioridad a las estrategias
metodoldgicas y de evaluacion, y simplificando el modelo para su facil

diligenciamiento. Se presenta a continuacion:

Figura 9. Formato Plan De Asignatura

p = - CODIGO: PNIOZ/R0M
. PLAN DE ASIGNATURA
N INSTITUTD EMPRE SARIAL GAERIELA MISTRAL
o

VERSION: 0

| SEDE: JORNADA: PERIODO:

DOCENTES: AREA:

ASIGNATURA: GRADOD:

ESTRATEGIAS
DE |
EVALUACION

AMBITOS ESTRATEGIAS
CONCEPTUALES METODOLOGICAS

ACTIVIDADE S

COMPETENCIAS DE APOYD

OBSERVACIONES:

FIRMA DOCENTES

FIRMA COORDINADOR

Fuente: Secretaria de Educacion Municipal de Florida
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Por otra parte se realiz6 un acompafiamiento por parte del comité de Calidad para
la actualizacion del Manual de Convivencia, con apoyo de los coordinadores de las
tres sedes, en el cual estan consignados los parametros disciplinarios del servicio
educativo tanto para docentes, estudiantes y padres de familia. Cabe anotar que
los resultados y revision del disefio y desarrollo son llevados a cabo también por la
Secretaria de Educacién Municipal, quien es el ente que establece revisiones
sistematicas a éste disefio y tiene criterios de aceptacion para los Disefios
Curriculares. Para éste proceso se construyeron los siguientes documentos:
Planes de area y Planes de asignatura, y tiene como alcance elaborar un plan de
estudios desde la formacion preescolar hasta la media diversificada, cumpliendo
con los requisitos vigentes (esto se aprecia en el listado maestro de documentos y

registros).
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7. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Para el Instituto Empresarial Gabriela Mistral es de vital importancia la etapa de
implementacion del Sistema de Gestion de Calidad, se realizé en compafiia del
director de la institucion el Dr. Rodolfo Elquin Blanco Garnica una semana de
concientizacion institucional, con el fin de entregar los documentos que
corresponden a cada proceso y capacitar a los miembros del gobierno escolar,
docentes y administrativos en el manejo de los formatos, y el lugar donde se

podran consultar los documentos.

Para hacer uso util de la informacién del sistema de gestion de calidad, fue
necesario el uso de carteleras, en donde se mencionaban los diferentes aspectos;
la cual funciono desde el momento en el que se cred la politica de calidad y el
mapa de procesos de la INGAMIS.

Dichas carteleras se encuentran ubicadas en puntos estratégicamente visibles
dentro de la institucién, donde puede ser consultada por todo aquel que visita las
instalaciones, las partes interesadas y los miembros de la comunidad educativa.

7.1. DETERMINACION DE REQUISITOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO
Y COMUNICACION CON EL USUARIO

La prestacion del servicio educativo de INGAMIS, se rige por los parametros
establecidos en la Ley 115 de 1994 (Ley General de Educacién) como apoyo para
el planteamiento educativo en general. La Alta Direccion, durante la
implementacion del SGC se disefido y aplic6 una encuesta con el propésito de

medir y asegurar dicha comprension:
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Tabla 16. Encuesta de Satisfaccion

ENCUESTA DE SATISFACCION CODIGO:
INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA MISTRAL PE/03/R/08
VERSION: 0

En el INGAMIS... juntos por una educacién de calidad... Su opinidon es muy importante para
nosotros. Gracias por participar en nuestra encuesta, solo tardara unos minutos.

Nombre: Cedula o Tl Usuario:

Fecha: Sede:

1. Segun corresponda a su relacion con la Institucion Marque con una X:

Padre de familia o acudiente Estudiante Docente
Cargo administrativo Otro tipo de vinculo ¢ Cuél?
Prestacion del Servicio Pedagdgico 112|3]|4]5

2. ¢laInstitucion proporciona a sus estudiantes una alta formacion académica acorde a
las necesidades del entorno?

3. ¢lalnstitucion proporciona a sus estudiantes un adecuado desarrollo ético?

4. ¢la Institucion proporciona a sus estudiantes un correcto desarrollo fisico con la
realizacién de actividades deportivas?

5. ¢la Institucion proporciona a sus estudiantes actividades que favorezcan su
desarrollo cultural?

6. ¢la Institucion brinda los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades
gue favorezcan su desarrollo cultural?

7. ¢laInstitucion cuenta con una infraestructura adecuada para su funcionamiento?

8. ¢la Institucion informa oportunamente del desarrollo del proceso pedagégico
permitiendo tomar medidas de mejora a tiempo?

9. ¢considera usted al INGAMIS como una Instituciéon que proporciona los elementos
necesarios para la insercién a la vida laboral o el ingreso a la educacion superior?

10. ¢Actualmente se encuentra satisfecho con el servicio pedagogico ofrecido por
INGAMIS?

Ambiente Seguro 112(3|4|5

11. ¢la Institucién  proporciona un ambiente seguro para el desarrollo de las
actividades protegiendo asi la integridad fisica y mental de la comunidad
educativa?

12. ¢ldentifica las medidas que la Institucion toma en procura de mantener un
ambiente seguro para la comunidad educativa?

13. ¢Como percibe usted a seguridad en la Institucion? Califiquela de (1) a (5). Siendo
(1) un ambiente muy inseguro y (5 un ambiente muy seguro)

14- ;recomendaria el servicio pedagégico de la Institucion? s o

Observaciones Sugerencias Recomendaciones

CONTROL REVISION POR LA DIRECCION Y PROCEDIMIENTO DE DATOS

Revision por la direcciéon Procesamiento de datos Archivo encuesta
Reviso: Proceso: Archivo:
Firma: Firma: Firma:

Fuente: Cesar Contreras y Sindy Salinas. Sistema de Gestion de Calidad Para el Colegio Balbino
Garcia de Piedecuesta, segun los parametros de las normas NTC GP1000:2009 y MECI.
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La encuesta fue realizada con una escala de uno (1) a cinco (5), donde (1) es la
valoracion mas baja y (5) es la mejor valoracion. La pregunta 14 es de caracter
cualitativo con opciéon Sl o NO y al final de la encuesta se encuentra un espacio

para el registro de observaciones, sugerencias y recomendaciones.

El tamafio de la muestra se encontré teniendo en cuenta que INGAMIS esta
compuesta por personal administrativo, docentes, personal de servicios general
gue en total suman 97, estudiantes 2582, padres de familia y acudientes, que no
se pudieron establecer, por lo cual se tom6 a esta poblacién igual a la de los
estudiantes matriculados, bajo la modalidad que por cada estudiante debe haber

un acudiente o responsable.

El tamafio de la muestra se calculé utilizando la formula estadistica para el calculo
de poblaciones finitas:
N p'q

2
N1 ergor +pq

n=

Teniendo un nivel de confianza del 95% y un error aproximado de 5%. Por ser
este el primer sondeo realizado se consider6 una proporcion teérica de
satisfaccion, igual a la de insatisfaccion de 50% para considerar el tamafio maximo

de la muestra.

Tabla 17. Datos para el célculo de la Poblacion

DATOS PARA EL CALCULO DE LA POBLACION

Simbolo | Valor

Estadistico de prueba Z,, z 1,96

Proporcién tedrica de satisfaccion p 05

Proporcién tedrica de insatisfaccion q 05

Tamafio de la poblacion de empleados N1 97
Tamafio de la poblacion de estudiantes N2 2582
Tamafio de la poblacion de padres de familia o responsables N3 2582
Error aproximado error 0,05

Fuente: Cesar Contreras y Sindy Salinas. Sistema de Gestién de Calidad Para el Colegio Balbino
Garcia de Piedecuesta, segln los parametros de las hormas NTC GP1000:2009 y MECI.
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El tamafio de la muestra hallado fue de 78 para empleados administrativos y
docentes, 335 para estudiantes y padres de familia respectivamente, para un total
de 748 encuestados anualmente. Este dato se distribuye en los 12 meses del afio,
determinando que debe aplicarse 62 encuestas por mes, de las cuales 8 a

administrativos, 27 a estudiantes y 27 a padres de familia-

7.1.1. Resultados De Encuesta de Satisfaccion. Se determiné que el periodo de
medicion de la encuesta de satisfaccion de los usuarios de INGAMIS sera
semestral. Pero por efectos del proyecto, se tomaran en un periodo de un mes, se

obtuvieron los siguientes resultados:

e Prestacion del Servicio Pedagdégico

Figura 10: Frecuencia de prestacién del servicio pedagdgico

Prestacion del Servicio Pedagodgico

M Seriesl
M Series2
u Series3

M Seriesd

Poblacion
N
[en]

10

M Series5

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Preguntas

Fuente: Autores del Proyecto

La grafica muestra el niumero de encuestados Vs la valoracion asignada a las
preguntas 2 a la 10, predominando la 3, 4, y 5 llevando el mayor puntaje la nUmero
3. Ademas se puede concluir a partir de la pregunta numero 8 ¢la Institucion
informa oportunamente del desarrollo del proceso pedagdgico permitiendo tomar
medidas de mejora a tiempo?, que existe una fortaleza en el seguimiento continuo

del servicio de formacién dad a la alta calificacién obtenida.
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Figura 11. Porcentajes prestacion Servicio Pedagoégico

% Prestacion Servicio Pedagogico
5%

> .
<4
®

La grafica muestra los diferentes porcentajes segun las valoraciones designadas

Fuente: Autores del Proyecto

en la encuesta. Un 5% de los encuestados calificd el servicio de formacién con la

calificacion mas baja, mientras el 37% lo hizo con la calificacion mas alta.

e Ambiente Seguro

Figura 12. Frecuencia de Ambiente Seguro

Frecuencia de Ambiente Seguro
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M Seriesl

M Series2

M Series3

Fuente: Autores del Proyecto

En cuanto al ambiente seguro de la encuesta se evidencié una alta calificacion

gracias a la gestion llevada a cabo por la institucién, ya que cuenta con vigilancia
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permanente por parte de seguridad privada, sin embargo las personas
encuestadas manifiestan que se sienten respaldadas por la comunidad en general.

Figura 13. Porcentajes de Ambiente Seguro

Ambiente Seguro

ml
2

m3

Fuente: Autores del Proyecto

Es notable que la comunidad en general se siente segura por la institucion como

un espacio de intelectualidad para la formacion de sus hijos y familiares.

Figura 14. Porcentajes pregunta 14

¢Recomendarias el Servicio pedagdgico
del Colegio?
90%
80%
70% 77%
60%
50%
40% W Seriesl
30%
20% I 23% I
10%
0%
1 2

Fuente: Autores del Proyecto

El cuidado y dedicacién de crear un ambiente seguro por IMGAMIS es alta,
teniendo en cuenta que hay factores en los cuales hay que trabajar a fondo para
mejorar la opinion de la comunidad educativa satisfaciendo por en las expectativas

de los usuarios-
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8. EVALUACION DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

8.1. MEDICION ANALISIS Y MEJORA

Cuando se habla de medicion, se busca en términos generales comparar una
unidad con respecto a otra; en un sistema de gestion, se mide lo que se esta.
Realizando, con el fin de conocer en un momento dado los avances frente a una

Meta o los resultados obtenidos frente a lo que se planeo.

El numeral 8 de la NTC GP 1000:2009, hace mencion del seguimiento, medicion,
analisis y mejora de los Sistemas de gestion de la Calidad y de los aspectos
asociados a la prestacién del servicio en general; dentro de estos se encuentra el
andlisis de la percepcion de los padres de familia y alumnos en cuanto a la calidad
del proceso educativo recibido, y para lo cual se realizé una primera encuesta
detallada en el numeral 7.1 del presente libro. Se acord6é conveniente que luego
de este primer sondeo, se realizara en la entrega final de los boletines de
calificacién y cada afo de la misma forma, la aplicacién a cargo de los docentes
de la encuesta de satisfaccion que se ha ajustado a los intereses del Sistema de
gestion de la Calidad de la institucion. Tal y como se hizo en esta primera etapa,
dicha informacion sera recopilada y analizada en reunién de Equipo SGC en la
reunién de cierre de afio académico dando cumplimiento asi, al numeral 8.2.1 de

la norma.

Los datos de las mediciones son importantes para la toma de decisiones basadas
en hechos; la alta direccion debe asegurarse de la eficaz y eficiente medicion,
recopilacion y validacion de datos para asegurar el desempefio de la organizacion

y la satisfaccion de las partes interesadas
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8.1.1. Medicion y Seguimiento a los Procesos. En esta instancia se verifica la
efectividad de la medicion de los procesos del SGC, para que alcancen los
resultados planificados, de manera que cuando estos no se cumplan, se
implementen correcciones y acciones correctivas, segun sea conveniente. En la
medicion de los procesos, debe tenerse en cuenta su caracterizacion con el fin de
establecer el objetivo de este y el producto esperado por el cliente, usuario o
beneficiario, porque lo que realmente se busca es que los procesos cumplan el

objetivo para el cual se estan llevando a cabo y ademas que agreguen valor.

Para la medicién y seguimiento de los procesos, se recomienda seguir el ciclo de
mejoramiento continuo (PHVA), aplicando la misma nocion de proceso, es decir

gue hay unas entradas, unas actividades de andlisis y unas salidas.

En el Planear, se debe establecer claramente un método de evaluacién como fue
la matriz de indicadores, ademas debe utilizarse el sistema de informacion
implementado, con el fin de determinar qué. Informacién es indispensable para la
medicion y las fuentes donde se pueda consultar; por ultimo se deben planificar

frecuencia de medicién y las actividades de retroalimentacion.

En el Hacer, se realiz6 todas aquellas actividades que tienen que ver con la
recoleccion de datos, provenientes de las evaluaciones que efectuaron los duefios
de los procesos, con el fin de analizarlos y confrontarlos con los patrones definidos
para obtener un resultado del cual se deba dejar evidencia mediante los registros

correspondientes.
Las actividades de Verificar y Actuar toman la informacién resultante de la

confrontacion efectuada en la etapa anterior, con el fin de realizar las acciones

correctivas, preventivas y de mejora.
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8.1.2. Medicion y Seguimiento del Sistema de Gestion de Calidad. Evaluar la
implementacion del sistema de gestion de la calidad, significa proporcionar
evidencias objetivas sobre la eficacia y mejora continua de este; por lo tanto se
debe verificar que INGAMIS evidencie la existencia de la politica y de los
objetivos de la calidad; que el Manual de la calidad incluya el alcance y las
exclusiones; los procedimientos documentados establecidos para el SGC vy la
interaccion entre los procesos; Los procedimientos documentados y Control de los

documentos.

8.2. CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

Un producto no conforme se considera cuando este no cumple con los requisitos
establecidos; mas alla de sila conformidad corresponde a un servicio, por la cual
INGAMIS debe ejecutar acciones respecto a sus efectos.

Para poder llevar a cabo el control de servicio no conforme, se elaboré y socializé

el formato PE/O3/R/01 que permiti6 identificar los servicios con los requisitos

establecidos, con el fin de ser controlados y corregidos de manera oportuna.
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Figura 15. Formato Seguimiento al PNC

CODIGO:
’ Pl SEGUIMIENTO AL PRODUCTO NO CONFORME TR
", v/ INSTITUTC EMPRESARIAL GAERIELA MISTRAL VER SION-

BEEEE

RESPONSABLE IDENTIFICACIIN DEL PHC

2. TRATAMIENTO DEL PRODUCTD NO CONFORME

ESPSCIFICACIONES

3. APROBACIKIN CE LIBERACION PRODUCTO CORRESIDO

RESPONSABLE LIBERACHKIN DEL PHC

Fuente: Autores del Proyecto

8.3. AUDITORIAS INTERNAS

8.3.1. Planificacién. La evaluacion del Sistema de Gestion de la Calidad ademas
de ser un componente basico de la calidad, ya que hace parte la mejora continua,
resulta altamente conveniente y necesaria para tener un esquema donde se pueda

confrontar lo planeado e implementado dentro de la institucion
En esta fase se realizan las dos auditorias, que miden si verdaderamente el
Sistema de Gestion de la Calidad, ha sido implementado de manera eficaz y

cumple con los propésitos para el cual fue disefiado

La Fase de Evaluacién se realiza considerando la medicion y seguimiento de la

satisfaccion del cliente, de los procesos servicio y la realizacion periddica de
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auditorias el control de producto no conforme, las acciones de mejora, que

incluyen la accién preventiva, la accion correctiva y la mejora contintda

Tabla 18. Programa de auditoria

CODIGO:
PROGRAMA DE AUDITORIAS PE/03/0/04
INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA MISTRAL
VERSION: 0
PROGRAM TIPO DE
ADE | AUDITO AUDITORI RESPONSA OBJETIVO DE LA ALCANCE CRONOGRA
AUDITORI RIA N° A BLE AUDITORIA MA
A
Sistemas de gestion de la
Determinar el grado Calidad en el Instituto
conformidad con los Empresarial Gabriela del
requisitos establecidos en Municipio de
De Primera Auditor la NTC GP 1000:2009, en | Floridablanca, sede A, B Segunda
1 P la primera etapa de y C; enfocado a nivel de semana de
arte Interno . s i
implementacion en el los Procesos Estratégicos febrero
Instituto Empresarial y de Evaluaciony
Gabriela Mistral segiin el | Control, en cumplimiento
alcance determinado de la NTC GP 1000:2009,
2012 numerales 1 al 5.
Determinar la Sistemas de gestion de la
conformidad con los Calidad en el Instituto
requisitos establecidos en Empresarial Gabriela
la NTC GP 1000:2009, en | Mistral del Municipio de
. . la segunda etapa de Floridablanca, sede A, B cuarta
De Primera Auditor . P .
2 Parte Interno implementacion y tras y C; enfocado a todos los | semana de
realizar las acciones procesos de la institucion marzo
establecidas para identificados en el Mapa
resolver las no de Proceso del colegio,
conformidades de la en cumplimiento con la
primera auditoria. NTC GP 1000:2009.
Sistemas de gestion de la
Determinar la Calidad en el Instituto
sostenibilidad y Empresarial Gabriela
continuidad en el Mistral del Municipio de
De Auditor desarrollo de los Floridablanca, sede A, B
2012 1 Segunda Externo Sistemas de gestion de la | y C; en todos los niveles | por acordar
Parte Calidad en el afio 2012, de la institucion,

tras el trabajo de
implementacion de la
NTC GP 1000:2009.

enfatizando en los

procesos débiles,
determinados en las
auditorias anteriores.
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De Tercera
Parte

Auditor
delegado por
la Secretaria
de Educacion

de
Floridablanca

TN

Determinar la
conformidad con los
requisitos establecidos en
la NTC GP 1000:2009,
enfatizando en su
trazabilidad y
determinando el nivel de
preparacion para una
auditoria de certificacion;
o en tal caso, los puntos
gue se deberan tratar
para estar en las
condiciones requeridas
para gestionar dicha
inversion.

Todos los niveles
representados en el
Mapa de Procesos del
Instituto Empresarial
Gabriela Mistral, que dan
lugar a la prestacion del
servicio de educacion
preescolar, basica
primaria, basica
secundaria y media
vocacional, en las
jornadas mafana y tarde
de las sedes A, By C de
la Institucion.
EXCLUSIONES:
“CONTROL DE LOS
DISPOSITIVOS DE
MEDICION”

por acordar

De Tercera
Parte

Auditor de un
Ente
Certificador

Obtencion de la
certificacion en NTC GP
1000:2009, como carta
de presentacion y
elemento competitivo
dentro del medio. De
forma que puedan
gestionarse la adicion de
recursos para asegurar e
incrementar al
satisfaccion del cliente.

Todos los niveles
representados en el
Mapa de Procesos del
Instituto Empresarial
Gabriela Mistral, que dan
lugar a la prestacion del
servicio de educacion
bésica primaria, basica
secundaria y media
vocacional, en las
jornadas mafana y tarde
de las sedes A, By C de
la Institucion.
EXCLUSIONES:
“CONTROL DE LOS
DISPOSITIVOS DE
MEDICION”

por acordar

Fuente: Isabel Bermudez y Sergio Velazco. Sistema de Gestién de la Calidad Para el Colegio
Industrial José Elias Puyana segun los lineamientos de la NTC GP 1000:2009 y MECI

8.3.2. Preparacién. Aprobado el programa de auditorias se tienen en cuenta los

siguientes elementos para su preparacion:

e Designacion del lider del equipo auditor

e Definicion de los objetivos, el alcance y los criterios de auditoria
e Seleccién de equipo auditor

e Revision de la documentacion

e Preparacion del plan de auditorias

e Asignacioén d tareas al equipo auditor

e Preparacion de los documentos de trabajo
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Figura 16. Pasos Para la Ejecucién de Una Auditoria

8.3.3. Ejecucion

Fuente: Isabel Bermudez y Sergio Velazco. Sistema de Gestién de la Calidad Para el Colegio
Industrial José Elias Puyana segun los lineamientos de la NTC GP 1000:2009 y MECI

8.3.4. Seguimiento. Después que los responsables de los procesos auditados y
demas interesados han recibido el informe de auditorias, deben planificar e
implementar las acciones necesarias para eliminar las no conformidades y
registrar las oportunidades de mejora; el representante de la direccién realiza el
seguimiento de la auditoria dentro de los plazos acordados, utilizando como

herramienta los formatos de acciones correctivas y preventivas de la institucion.
8.4 PRIMERA AUDITORIA
La auditoria se llevd a cabo en las diferentes sedes del Colegio. Para la

realizacion de la evaluacion del sistema se conto con el siguiente equipo auditor:
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Isabel Cristina BermiUdez Romero Auditor Externo

Biviana Teresa Ariza Florez Representante de la Direccion
Freddy Quintero Tarazona Lider proceso Control y evaluacion
Hernando Bautista Jaimes Representante de los docentes
Joice Vianney Alsina Bustos Observador

Liseth Margarita Silva Churio Observador

La auditoria inicio el 13 de febrero de 2012 a las 7:00 a.m. con la reunion de
apertura, en donde se confirmé el plan de auditoria, se explicaron las actividades
qgue se llevarian a cabo y se resolvieron dudas acerca del proceso. La auditoria
finalizé el dia 13 de febrero de 2012 4:00 pm con la reunién de cierre, presidida
por el auditor externo, en donde se resumieron los aspectos positivos y los

hallazgos encontrados en el Sistema de Gestion de Calidad.

El proceso se desarrollé de acuerdo a lo planeado, con la entrevista del auditor a
cada lider de proceso, y la recoleccién de las evidencias contempladas en la lista

de verificacion.

8.4.1. Informe primera auditoria. El equipo auditor se reunié en las instalaciones
de la institucién, con el fin de discutir el informe de auditoria, en donde se
reportaron los hallazgos encontrados en el sistema. Este informe se dio a conocer
posteriormente a los lideres de proceso y a los miembros del comité de calidad,

para que se pudieran elaborar los planes de mejoramiento.
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Tabla 19. Informe Primera Auditoria

OBJETIVOS:

Determinar el grado de conformidad del SGC del INGAMIS con los lineamientos de la NTC GP
1000:2009 y MECI

Evaluar el conocimiento de la estructura organizacional, procesos y procedimientos

Evaluar la forma en que se desarrollan los procesos y procedimientos en cada dependencia

Identificar las areas de mejoras potenciales del sistema

ALCANCE:

Cubre las actividades orientadas a verificar la implementacion del Sistema de Gestion de Calidad y el MECI

del Instituto Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca; sedes A, B, C; enfocado a nivel de los procesos

estratégicos y de evaluacién y control.

AUDITOR LIDER:

Isabel Cristina Bermudez Romero - Auditora interna HSEQ - UIS

DOCUMENTOS EXAMINADOS

Manual de calidad, procedimiento de control de documentos y registros, procedimiento de control de PNC,

procedimientos de acciones correctivas y preventivas, procedimientos de auditorias internas, listado maestro

de documentos y registros, matriz de indicadores, matriz de riesgo, matriz de comunicacién, manual de

convivencia, manual de funciones.

FORTALEZAS:

Existe un compromiso de la alta direccion, con el mantenimiento y mejora del SGC, lo que motiva a
los lideres del proceso y deméas miembros del comité a trabajar en pro de la consecucion de las
metas

los objetivos de calidad propuestos por la institucion estan acorde con lo politicas de calidad
propuesta

manejan metodologia actualizadas propuestas por el DAFP para la realizacién del diagndstico y la

administracion de riesgos.

NO CONFORMIDADES

Numeral 4.2.3 a pesar de encontrarse ya con la documentacion exigida por la norma; el 70% de la
misma se encuentra revisada mas no aprobada

Numeral 4.2.4 existen los formatos para el control de registro pero para la fecha no han sido
implementados aun.

Numeral 5.1.d no existe registro de la primera revision por la direccion realizada

Numeral 5.3.e. N o se evidencia que todos los clientes de la institucidon conozcan la politica de
calidad

Numeral 5.5.3. no se han establecidos proceso de comunicacién apropiados
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e Numeral 6.1 no hay evidencia de que se designen los recursos necesarios para mantener el SGC

e Numeral 6.2.2.g no se llevan registros actualizado de capacitaciones

e numeral 6.3 no se encuentra con el equipo de hardware y software apropiado para el desarrollo de
las actividades

e Numeral 7.3.1 no hay evidencia de que la validacién del disefio del servicio educativo incluya la
evaluacién de las necesidades de los clientes

e Numeral 7.2.3.d no existe seguimiento a las quejas o sugerencias

e Numeral 7.5.3 no se realiza seguimiento a los egresados de la institucién

e Numeral 7.5.1.c no se encuentra con los recursos apropiados para la prestacion de servicios
deportivos y bibliograficos

e Numeral 8.2.1 no hay suficiente informacion para establecer la percepcion del servicio de parte de
los clientes

e MECI aspecto ambiente de control. No se demuestra que la institucion realice desarrollo del talento
humano

e Numeral 4.2.3 Se encontré que se manejaban algunos documentos obsoletos, que no tenian
identificacion especial.

OBSERVACIONES

e Se sugiere a la institucion asegurarse de que el procedimiento de accion correctiva y accion
preventiva no solo sea entendido sino aplicado por cada uno de los responsables de cada proceso.

e Serecomienda a la entidad buscar mecanismos para hacer seguimiento a los egresados, para
hacer una trazabilidad completa del servicio educativo.

¢ De las actividades que se programen se deberian dejar soportes que evidencien la efectividad del

proceso.

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

e Esimportante la puntualidad y asistencia, por parte de los responsables de los procesos, durante la
auditoria y en las reuniones de apertura y cierre, como evidencia del compromiso con la
implementacion del SGC.

e Dar estricto cumplimiento a las disposiciones planificadas para el control de los documentos internos
del sistema de control interno.

e La auditoria correspondiente al presente informe se establecié para un alcance que no cubria toda
la norma; sin embargo en la retroalimentacion se determiné como una decision efectiva, pues se
pudo profundizar en los aspectos que se venian desarrollando

e La siguiente auditoria debera tener un alcance total, enfatizando en los puntos no tratados

anteriormente y reevaluando los ya evaluados.

ISABEL CRISTINA BERMUDEZ ROMERO
Auditora Interna HSEQ
uls

Fuente: Isabel Cristina Bermidez Romero
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8.5. SEGUNDA AUDITORIA

La segunda auditoria se llevo a cabo el 26 de marzo de 2012 en la tres sedes del

Colegio. Los integrantes del Equipo Auditor fueron:

Isabel Cristina Bermudez Romero Auditor Externo

Biviana Teresa Ariza Florez Representante de la Direccion
Freddy Quintero Tarazona Lider proceso Control y evaluacion
Hernando Bautista Jaimes Representante de los docentes
Joice Vianney Alsina Bustos Observador

Liseth Margarita Silva Churio Observador

Al igual que en la primera auditoria se inici6 el proceso con una reunion de
apertura, la cual fue presidida por el auditor lider; y en donde se presenté el plan
de auditoria y se resolvieron las dudas que se tenian. El proceso de auditoria
transcurrio de acuerdo a lo planeado; los resultados de la auditoria se presentaron
el 6 de abril de 2012 en las horas de la mafiana; donde se dieron a conocer los
hallazgos de la auditoria.

8.5.1. Informe de segunda auditoria. Para le segunda auditoria se tom6 como
base los resultados de la auditoria anterior y se hizo seguimiento a los planes de
mejoramientos levantados para indagar sobre las medidas tomadas para la

correccion de las no conformidades.
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Tabla 20. Informe Segunda Auditoria

OBJETIVOS:

e Determinar la conformidad con los requisitos establecidos en la NTC GP 1000:2009, en la segunda
etapa de implementacion y tras realizar las acciones establecidas para resolver las no
conformidades de la primera auditoria.

e Evaluar la forma en que se desarrollan los procesos en cada dependencia

ALCANCE:

Inspeccion de los procesos y procedimientos que permitan establecer las falencias del ente y determinar los
planes de mejoramiento que permitan minimizar las debilidades encontradas por los entes de control al
momento de la realizacion de la auditoria del Sistema de Gestion de Calidad segun la NTC GP 1000:2009 y
el MECI del Instituto Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca; sedes A, B, C.

AUDITOR LIDER:

Isabel Cristina Bermudez Romero - Auditora interna HSEQ - UIS

DOCUMENTOS EXAMINADOS

Manual de Funciones, Perfiles de los Cargos, Caracterizaciones de todos los procesos, Codigo de Etica y
Buen Gobierno, Manual de Contratacion, PEI, Planes de Area y Asignatura, Manual de calidad,
Procedimiento de Control de Documentos y registros, Procedimiento de Control de PNC, Procedimiento de
Acciones Correctivas y Preventivas, Procedimiento de Auditorias Internas, Listado Maestro de Documentos y
Registros, Matriz de Indicadores, Mapa de Riesgos, Matriz de Comunicacion, Manual de Convivencia,

Revision por la Direccién, manuales y guias aplicables.

FORTALEZAS:

e Se evidencia el compromiso de la alta direccion, con el mantenimiento y mejora del sistema.

e Se muestra mayor compromiso por parte de los miembros del comité de calidad para mantener el
sistema.

e Se han iniciado nuevos proyectos para la gestion de recursos.

e Estan aprobados todos los documentos generados para el Sistema de Gestion de la Calidad.

e Serealizan las caracterizaciones de todos los procesos identificados en el Mapa de Procesos.

e Los procedimientos, el manual de funciones y los perfiles de los cargos, son consistentes con lo
establecido legalmente por la Secretaria de Educacion de Floridablanca y su Alcaldia.

e Se establecen herramientas para la identificacion de necesidades de los clientes y el nivel de
satisfaccion de los mismos.

e La revision por la direccion cumple con todos los elementos de entrada y salida exigidos por la
norma.

e Se mantienen registros de la planificacién para la prestacion del servicio educativo.

e Se mantienen registros de la “Evaluacion Docente” realizada por la rectoria, que permite evaluar y
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reevaluar el personal suministrado por la Secretaria de Educacion de Floridablanca.

Estan identificados los riesgos de la entidad que le permiten prevenir su acaecimiento.

NO CONFORMIDADES

Numeral 4.2.3. El procedimiento de control de documentos no se conocia por parte de los
participantes en el proceso.

Numeral 4.2.4. Los registros que soportan las competencias de los cargos, que podrian afectar la
calidad del servicio y/o productos no estan actualizados en su totalidad.

Numeral 8.4. No se evidencia que el tratamiento de datos (encuesta la satisfaccion del cliente), no
es utilizada en pro de la mejora continua.

Numeral 6.2. 2 a. No se determinan los perfiles de los cargos.

Numeral 6.3.b. No hay herramientas, equipos y sistemas de informacion para la gestion de procesos

Numeral 6.3.c. No hay servicios de apoyo como el transporte

OBSERVACIONES

Se evidencia el desarrollo de herramientas para la determinacién y revision del cliente, quedando
pendiente la aplicacion de las mismas para las fechas estipuladas en la Ultima entrega de boletines
a alumnos y padres de familia.

Formular estrategias que permitan un mejor control de los procesos especialmente en materia de
adquisicion y contratacion.

Dar a conocer los procedimientos de acciones correctivas y preventivas, para que se asegure la
efectividad de las mismas.

La organizacion deberia asegurarse de que el personal que tiene tareas que afectan directamente la

calidad del servicio, como docentes, mantengan sus hojas de vida actualizadas

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

La dependencia de Almacén e Inventario muestra el mas alto margen de mejora en cuanto al disefio
de sus procedimientos.

El coordinador de Calidad de la Secretaria de Educacién se encuentra satisfecho con el resultado, y
solo resta hacer la revision formal de todos los documentos en la fecha acordada, para avalar el
cumplimiento de los objetivos del proyecto de grado.

Se recomienda organizar mas actividades que contribuyan a mejorar el clima laboral.

Implementar hojas de ruta para efectos de medir la eficiencia y ejercer mayor control y seguimiento

de los procesos y subprocesos.

ISABEL CRISTINA BERMUDEZ ROMERO
Auditora Interna HSEQ
uls

Fuente: Isabel Cristina Bermidez Romero
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8.6. DIAGNOSTICO FINAL

Con el objetivo de medir el impacto del trabajo realizado en la institucion frente a
los requerimientos de un sistema de gestion de calidad basado en la NTC GP
1000:2009 y el Modelo de Estandar de Control Interno MECI en el Instituto
Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca; se efectio un diagndstico final,
utilizando la misma metodologia de la primera etapa del proyecto. En el anexo 9

se presentan los resultados del diagndstico final de forma mas detallada.

Tabla 21. Diagnéstico Final

NUMERAL PUNTAJE | INTERPRETACION
Sistema de Gestion de Calidad 4,0 Satisfactorio
Responsabilidad de la Direccion 45 Satisfactorio
Gestion de los recursos 3,9 Adecuado
Realizacién del producto 4,6 Satisfactorio
Medicion, andlisis y mejora 3,7 Adecuado

Fuente: Autores del Proyecto

En la tabla presentada se puede evidenciar que el Sistema de Gestién de Calidad
del INGAMIS se encuentra en un 60% satisfactorio y en un 40% adecuado,
resaltando asi que el instituto seguira en busqueda de una mejora continua para la

satisfaccion de todos sus usuarios.

8.7. PLAN DE MEJORAMIENTO 2012

A continuacién se presenta el plan de accién planteado para el afio en curso, que
evidencia el seguimiento de la gestion durante el semestre de implementacion del

proyecto y que resulta de una sintesis de las diferentes herramientas de gestion

de la calidad que se desarrollaron y evidenciaron en este libro.
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Tabla 22. Plan de mejoramiento 2012

CODIGO:
PLAN DE MEJORAMIENTO 2012 PE/03/0/06
INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA MISTRAL
VERSION: 0
Realizacién de
revisiones por la
direccion, que # de Revisiones Establecimiento de un formato para la 0 2 4
permitan la por la Direccion Revisidn por la Direccion
oportuna toma de
decisiones
(# de
La documentacién del documentos Programar reuniones de equipo SGC y Directivos
SGC no esta aprobados / # de L, ! 20% 100% 100% X
para aprobacién documental.
totalmente aprobada documentos
existente) * 100
(# nimero de
Muy poco registro de - forrqatos -
formatos diligenciados / # Suministro de.f.orma'tos 'para su oportuno 0% 62% 90%
- . de formatos diligenciamiento
diligenciados .
requeridos) *
100
# de veces en
No determinacién de que. IaNencuesta Aplicacion de una encuesta de satisfaccion
requisitos del cliente. disefiada es generada por el Equipo SGC. 0 ! 2
aplicada en el
afio
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# de buzones de

Ubicar buzones de sugerencias en las distintas

sugerencia .
g. sedes, con formatos funcionles de 0 3 6
ubicados - L . .
I diligenciamiento para dicho fin.
estratégicamente
(# de
funcionarios - . .
Utilizar las diferentes herramientas de
e conocedores de N .
No socializacién de la L. socializacidon, tales como: Carteleras, cartilla,
- . la politica de la . . g . 8% 83% 100%
politica de la calidad. ) comunicados, reuniones de socializacion, pagina
calidad / # de
. . web, etc.
funcionarios
publicos) * 100
(# de espacios
mejorados / #de | Gestidn por parte de la rectoria para la solicitud
Problemas de ] . / porp , P .
. espacios con de recursos a la alcaldia de Floridablanca y
infraestructura que L T 0% 0% 40%
. problemas de destinacidn de fondos econdmicos institucionales,
presenta el colegio | . N . . - ;
infraestructura) con el fin de realizar las adecuaciones necesarias.
100
Revision de la totalidad de las carpetas de
contratacidn a partir de la utilizacidn de personal
de apoyo supervisado por el lider del proceso;
recuperacion documental de manera interna y a
Carpetas de contratos . - .
L, (# de carpetas partir de la solicitud directa al contratado.
con documentacion .
incompleta revisadas / #
L P v total de carpetas 0% 15% 100%
seguimiento de la

accion correctiva a
aplicar.

de contratacion)
*100

Establecimiento de un formato que sera anexado
a la carpeta del contrato con el listado de la
documentacion obligatoria e identificando el
cumplimiento, al momento de la revisidn de las
mismas.
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# de auditorias
realizadas para

Realizar una auditoria interna por parte e la
dependencia de control interno del COLPUYANA,

seguimiento de | realizada al proceso de pagaduria y enfocada hacia 0 0 1
la accion los procedimientos de contratacidn,
correctiva documentacién y almacenamiento.
Los formatos # de_ formatos
existentes en los func:on%des/y | de f |
. actualizados / # | Revision y actualizacion de formatos, con los o . o
diferentes procesos de formatos lideres de proceso. 225 | B 100%
no son funcionales . "
. existentes)
0 estan obsoletos.
100
Ngae\ggﬁggilgnde ca a(ﬁtggiones Realizacion de reunién con lideres de proceso 0 7 7
P paci y demds funcionarios publicos del colegio
documental. realizadas
(# apartados
del manual de
Desactualizacion convivencia Programar reuniones de comité de
manual de actualizados / # ogran o 32% 92% 100%
. . convivencia para actualizacion del MC.
convivencia (MC). total de
apartados del
MC) * 100
Realizacion del
Programa de # de auditorias | Dar cumplimiento estricto a las auditorias en 0 2 5
auditorias para el realizadas las fechas programadas.
2011.
No se ha realizado | # de veces en lizacion d i6n de lid d
la primera medicion | que la medicion Real 1zacion de reunion de fideres de proceso
y Equipo SGC para hacer seguimiento de los 0 1 2

de indicadores de la

Matriz de Riesgos.

fue realizada,
durante el afio

riesgos identificados
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(# de quejas y

Establecimiento de un formato para quejas y

;
A\ S
s

L\le(; SSLUS(;?E Iy£ solrue(?ilcflrg(()jzs / reclamos, que sera utilizado para el buzén de
ue'fgs reclamos 4 de queias sugerencias y la presentacion de queja formal 0% 8% 90%
quejasy guejasy en cualquiera de las dependencias y que
presentados a la reclamos deberan ser solucionados en un lapso de
institucion. presentados) x . i . ) 1ap
100 tiempo méximo de 5 dias habiles.
(# de
certificados
Ineficiencia en la emitidos
expt_edluon de eficientemente /| Compromiso de a_lu_tocontrol y creacion del 270 76% 90%
certificados y su # de formato - solicitud de certificados
correcta emision. certificados
solicitados) *
100
Perdida de
dor%ir::ﬁ: Zﬁgsode gi%e Ic;a;;p;e/ta; Estudiantes en préactica de sus horas sociales,
S P revisan que las carpetas tengan la totalidad 0% 41% 100%
ineficiente de carpetas
- ) . de los documentos
recuperacion de los | revisadas)* 100
mismos
. .NO . (# solicitudes - .
aprovisionamiento En el procedimiento de Almacén se establece
oportuno de los conte_st_adas /% un formato de solicitud y seran establecidos
solicitudes : 33.8% | 45% 85%
recursos por parte las fechas y los tiempos en los que se
hechas a . .
deberan hacer las mismas.

de Almacén e

almacén) * 100

Inventario

Fuente: Autores del Proyecto
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9. CONCLUSIONES

La NTC GP 1000:2009 fue de gran ayuda para la implementacion del SGC en
la institucion, ya que los miembros de esta no tenian pleno conocimiento de
dicha norma, y la realizacion del proyecto fue a grandes rasgo un elemento
clave para INGAMIS.

Se contd con el apoyo de la alta direccion en cada etapa del proyecto, fue
fundamental para nosotros asegurar los recursos y participacion del personal
de la institucion para el cumplimiento de los objetivos planteados.

Durante el proceso de la documentacion es importante realizar la
retroalimentacion con el fin de validar los documentos o realizarles ajustes,
para eliminar la percepcion de un sistema robusto como en el caso particular

de este proyecto el mapa de riesgos.

Se caracteriz6 cada uno de los procesos de INGAMIS a través del ciclo
Deming (PHVA), mejorando asi el desempefio y la capacidad de proporcionar
servicios de calidad para satisfacer las necesidades y expectativas de los

usuarios y comunidad educativa en general.

En la etapa de planificacion, fue necesario realizar ajustes en el horizonte
institucional como la misién y visién, para dar resultados a que todo el personal
interno como externo de INGAMIS sepa la importancia, de conocer y entender,

las directrices institucionales.
La realizacion de las dos auditorias evidenciaron algunas fallas en el sistema,

lo que permitié tomar las acciones pertinentes para cumplir con uno de los

principios de calidad como lo es la mejora continua.
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10. RECOMENDACIONES

Teniendo como base la informacion que se les fue facilitada por medio de las
sensibilizaciones Se debe fomentar entre los miembros de la comunidad
educativa una cultura de auto control y seguimiento a las actividades que se
desarrollan y el manejo adecuado de la documentacion en especial el manejo

de los registros.

Cuando la institucién planee optar por la certificacion en la NTC GP 1000:2009,
debe desarrollar nuevamente un diagnostico del estado en que se encuentra la

institucion estrictamente mediante la metodologia planteada por el DAFP.

El instituto teniendo las bases y la formacién de ser una entidad de tipo
empresarial, deberd fomentar la importancia de ser emprendedores y los
beneficios que se provee del auto sostenimiento personal, sin dejar de
enfatizar las cualidades que tiene cada estudiante, esto se puede realizar por
medio del convenio del SENA en la Unidad de Emprendimiento.

Promover la participacion de los funcionarios en el disefio, revision y ajustes de
los procedimientos y su mejoramiento continuo de conformidad a las
exigencias normativas y a la vez socializar la documentacién necesaria del
sistema de gestion de calidad al nuevo personal que sea contratado para el

conocimiento del mismo.
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EDUCACION

)\ CALIDADIEY

Universidad
Industrial de
Santander

(-1

NUMERAL SUBNUMERAL ELEMENTO
Requisitos Requisitos
Generales Generales
Sistema de Generalidades
Gestion de y Control de
Calidad Gestion documentos
documental
Control de
registros
Compromiso de la | Compromiso de la
direccién direccion
Enfoque hacia el Enfoque hacia el
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Realizacién
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ANEXO B. Resultado diagnéstico MECI
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RESULTADO DIAGNOSTICO MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO MECI

No Afirmaciones Pro_m_edio Interpretacion Puntaje Interpretacion
Individual Global
Identificacion, Analisis, Valoraciéon
1 |delriesgo y Politicas de 3,3 A
administracién de riesgos
2 |Politicas de operacion 3,7
3 Auto_e’:valuamon del controly la 4.9 s 4,26 S
gestion
4 Evaluacion del Sistema de Control 45 s
Interno
5 | Plan de mejoramiento Institucional 5,0 S
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ANEXO C. Lista de asistencia de sensibilizaciones

INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA MISTRAL
BASICA SECUNDARIA Y MEDIA TECNICA - JORNADA MANANA - 2011
ASISTENCIA A LA SENSIBILIZACION GESTION DE CALIDAD

GP:1000:2009
31 de octubre de 2011

NOMBRES Y APELLIDOS

AMPARO CEPEDA ARENAS

ARMANDO ZARATE COLMENARES

BIVIANA TERESA ARIZA FLOREZ

CARMEN AMINTA GOMEZ DE AGUILLON

CARMEN CECILIA CACUA SANCHEZ

CARMEN RAQUEL FERREIRA CARVAIJAL

CESAR TULIO ALMARIO MERCADO

CLAUDIA PATRICIA PEREZ MORALES
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DIVA ESPERANZA RUEDA RUEDA
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EDDY DEL ROSARIO GUTIERREZ ZAPATA

[
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ELIZABETH DURAN ROMERO

ey
N

EUGENIO GARCIA RIVERA

=
w

FLOR ANGELA ORTIZ SARMIENTO

[
F-N

GLADYS PATINO CAPACHO

[y
0

HERNANDO BAUTISTA JAIMES

[
o

JACQUELINE PAREDES PINTO

[
~

JOSE DE JESUS RINCON CALDERON

ot
-]

JUAN DIEGO RUEDA REYES

o
("]

LIBIA PILAR MESA DiAZ

N
Q

LUCILA PEREA PEREA

N
[

LUIS ANTONIO CARRILLO

v

LUIS JOSUE BRICENO MARQUEZ

N
w

LUZ AMANDA NAVAS JAIMES

N
»

MARIJA CENJA CARRILLO LEAL

N
wn

MERY CECILIA MORENO PADILLA

N
[}

NANCY YUCELY ARIZA QUIROGA

N
N

RAFAEL BRICENO MARQUEZ

N
]

RODOLFO ELQUIN BLANCO GARNICA

[
NadlZ=

N
©°

SARA CAMARGO SOLANO

/:7‘”“,, ?74%,5; >/V//w>

g

TERESA DE JESUS ARIZA DiAZ

/ Y e
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INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA MISTRAL
BASICA SECUNDARIA Y MEDIA TECNICA - JORNADA TARDE - 2011

ASISTENCIA A LA SENSIBILIZACION GESTION DE CALIDAD

GP:1000:2009
31 de octubre de 2011
No NOMBRES Y APELLIDOS FIRKIA
1_|ALICIA HERRERA ORTIZ :
2 _JALVARO VIVIESCAS PLATA s % i
3 |ANA ELVA PENA DE LAMUS _ VV%&(A/)
4 _|ANDREA TATIANA FRANCO GONZALEZ C /Mﬂf&/ %{ (O ’é ;
5 _|ARTURO BARON CACERES Wﬁ/
6 _|BEATRIZ FERREIRA CAMARGO .
7_|CARMEN CECILIA RAMIREZ CAMARGO
8 |CLAUDIA ESPERANZA CARRILLO PEREZ ' . 77
9 |DORIS CECILIA AGUILLON VERA 1 %@/ M/ 7
10 [FRANCISCO JAVIER DIAZ OVIEDO T'Qpck Cf CL\/J % i ;Lﬁ)v, bebo
11 [FRANCISCO JAVIER MONTANEZ BUITRAGO -
12 |JENNY LILIANA ROCHA VARGAS %n n /M on ey \/
13 [JESUS ALVARO CARVAJAL NIRO : ) <
14 [JOSE ALFONSO PINTO SANCHEZ ¢ LA L -
15 [LIGIA STELLA CORREA RANGEL Pt St N e o e,
16 [LUZ MIREYA SILVA ANGULO /ﬂz //W% Pl ﬁgu/t_.
17 |MANUEL JAIMES CANDELA ( 20/l E
18 |MARIA ELISA ARDILA POVEDA W}A T N
19 [MARIA EUGENIA CEPEDA ARENAS f ( QWCLVQ
20 |MARIA RAQUEL ARENAS DUARTE
21 |MARIA TERESA GALVIS DE CASTAREDA
22 |ROBERT ANTONIO RINCON OSORIO : '
23 |RUTH AIDA HERRENO ARDILA m Bl Secezie /
24 |SERGIO ALEXANDER SUAREZ TARAZONA /au/fd/
25 |VALENTINA VILLANUEVA GARCIA 1 *U* gk %)f bl 8 l)l
26 |WILLIAM ELIECER JAIMES TARAZONA g,
27 |ZOILA ROSA PICO MALDONADO
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INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA MISTRAL
PREESCOLAR - BASICA PRIMARIA - 2011

ASISTENCIA A LA SENSIBILIZACION GESTION DE CALIDAD

GP:1000:2009
31 de octubre de 2011
No NOMBRES Y APELLIDOS FIRMA
1_|AGUSTINA PRADA SALAZAR Coeit /27 dmé'?/__
2 |ALBA MARIELA ALVAREZ CRUZ ﬂé}/%ngé/ w&
3 |AMANDA LUCIA DURAN REY CW/ ) pucerce) “ef
4 |AURA CECILIA SOLANO DE CRISTANCHO N L. ¢ ”@W 7
5 |BETHY TIRADO MORENO /L))F‘H\u !y A‘o !"{Q reno -
6 |CECILIA HERNANDEZ REMOLINA gp,%ﬁ %/75/;‘1 N a
7 |DIANA ISABEL REYES RUIZ %'Z{Z ﬂ,,f{,
8 |ESPERANZA GUIZA PEREZ f/W -
9 |EUNICE CASTIBLANCO ANGEL ég 2 ,M/Q ‘
10 |GLADYS CARVAIAL DE TORRADO ﬂWMO/
11 |GRACIELA GUTIERREZ RAMIREZ / T
12 {INES HIGUERA MENESES / W é/g/ﬂz// /M/’g
13 {IRMA ROJAS GALVAN ~ _‘___é’rna:f ﬁ:,/u *‘>€)ce ~/cyr4
14 JACKELINE JAIMES NINO ‘/\rmxem 'fm::-(es / Ne oo
15 JOHEN STELLA ESTRADA DE LEON %/ d// / ' i Rk o
16 |JOSE RAUL HERNANDEZ AMAYA 1) oo p\a,,) 7 I . }Z,,, -
17 JLILIA ARIAS HERNANDEZ lorttrottnd o é.//.
18 [MARCELA DEL PILAR RAMIREZ CAMACHO [ﬁfcelﬂc‘,(d Plar Kcnmikf}r(@n(}tr
19 |MARIA DEL CARMEN LANDAZABAL A
20 |MARIA ESTELA OROSTEGU[ OSSES Y g A ;o — begir O
21 |MARIA INES ARIAS MUNOZ il
22 |MARIA PENA BASTO F@w
23 |MARITZA GUERRERO GARCIA Mach A Suseeens / G ol |
24 |MARTHA AZUCENA ALVAREZ DE ARIAS @w rHva!vareé
25 INELCY MARGARITA DELGADO SEQUEDA ol
26 |NUBIA GORDILLO CHAVARRO
27 IRAMON FLOREZ RODRIGUEZ
28 |SANDRA YANETH JAIMES CRUZ
29 [ZORAIDA NORIEGA VALENCIA — g eaCL e
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INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA MISTRAL
PERSONAL ADMINISTRATIVO Y DE SERVICIOS GENERALES.
ASISTENCIA A LA SENSIBILIZACION GESTION DE CALIDAD

GP:1000:2009
31 de octubre de 2011

No NOMBRES Y APELLIDOS

ADRIANA PATRICIA NEIRA CARRILLO

AMPARO GARCIA PORRAS

CARMEN FELISA GRANADOS TELLO

DEYSE EUGENIA BARAJAS PORTILLA

EDGAR JOSE OSMA CEPEDA

ELVIA MENDEZ CONDE

FREDDY ALEXANDER SAMACA GARNICA

FREDY OMAR QUINTERO TARAZONA

W NI U I d W IN e

JAVIER CARRILLO RAMIREZ

10 [LAURA LILIANA VASQUEZ CAMPOS

ewg Llicon Vosgeez (1.

11 |LINA MARIA CAVANZO SALCEDO

12 |LUCILA ROMERO MEJIA

Nana Uauanzo §-
I

13 {LUIS DANIEL CHAPARRO DIAZ

A AR

14 IMARIA ELISABETH PEREZ GUZMAN

, | ‘a; .
ny%{ﬁ%ol’yﬁb Crer Gz

i

15 |MARITZA ISABEL AGUIRRE PACHECO

Hayd 2o Tegbel Bguise B

16 MARTHA CECILIA NINO LUGO

17 |MARTHA CECILIA SANABRIA QUITIAN

LY N S ST
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ANEXO D. Folleto de sensibilizaciones
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SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD

imnjunto de ekmemos imemehoomds d un:

restablecimiento a travds de s cumlks se adminstm

El:le forma calificada b calidzd dzlsericio educati !

vo,enbiea de b satsfaccionde ks estudmtes

pades de famila.

‘Calidad

D Es elgmdo enque un conjunto de camctersticas

inke = ntes cumplke con ks =oustos.
éBenEfi:im:

"' Mayer capackkd de amlse

"' E v 1 i ey o3 pac e ion
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:"' aurrertsde B producti dad
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*  Efeacken ks Bhors dams
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tencE
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Froceso

Es elconjuma de activ idades mubiamentz =Roornadas
oque imermactian Bs cmks tmsfoman ekmentos

de ertradas &nes ubados.

iComo Gestionar los Procesos en la Institu-

cién?

1. ldentificardo ch@Amems ks procesos cigancacio-
rales exista rmes.

2. reconxiendo b pantkip@cikny msporeabildad del
precess en el cumpliments de B meken v VBN
irstitw icral.
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B30 =
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{Esta etapa se ejpc uta conel fin de conocer b situa-

icion actual del Istitute Empresaral Gabre b ME-

tralfie me alSGC.

El 27 de septembr de 2041 s da inkica B =alk
zacin de B primerm  efapa  denominada
diagndstico ink@ml” a partirde una awcevalmcion
del contml y su posterior amalss, pam =ysar el
cumpliments de ks mqusitos de B noma va
menierada al monene de comercarcon 2l desa-
molke del proyects, En esta fecha s& malcamn 6
ertevEts a ke mpEsermEmtes de cada pmoeso
involkm@de con competencias pam msober ks
cuestioramientos  (motor, pagador, alnmecenet,
biblictzcarm, coordinmdom v secetna), tomando
como gum especial el “apleativo pam b =alcackn
del degnostco GP 1000 28° sugerdo por el
Deparame o sdminstmtivo de B Funcien POkl
A,

Analisis estadistico _del diagnéstico ini-

cial

Luegade estudd mrilos msulades proyvectados por b
autcevalmcidn maltada, se empka el amdlsk
estadbtico de Farto, teniendo en cuenta que es

ura buera he mamienta pam dentifcar ks aspec-

tos critkos  msalamdo el grade de inflienia de

id'rferenhes factors que deben serde cudado en la

Iplanificacidn y ejecucidn de las diferentes etapas
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Descripeion de los Elementos Criticos:

Medicidn, analisis y mejora IMAaRM i ElInstituto prese nta

sunmayerdefcemaen ks nunerks de medicion, aml
sB Yy mepm, tenends encenta que nose planifica, no
sz documenta v no se impkment medicicn, amlss v

mejE encada uno de los prcesos. En ko mfemmtz a B

satbfaccion del cliente mo hay estblcidos metodes pam

lobtener esta inforvacidn, olviande asi mgEtos de B

rconformidad dalsericio. Exbten med das corectivas en

‘el plan de meprmients istitwcionl po no estn to-
sdes ks precesos invelwcrad os.

‘Realizacion del products (RPI: La Institucion ne cuenta

con un G0 con el cumlse pueda darcumplimiento a bos
obetivos de B irstitwidn, no se phmean obitivos de
calidad, nose doc umentan los procesos.

Responzabilidad de la direccidn IRDI Mo exbten meca-

nemes pam concce rel nivel de sateface ion del clients

tampoco se determiran bs recesdades de ks padres de

famila, inlagando sobre s cord icio nes socioec ondmicas

v culturales de ks familas, a1 como 516 apecEcio-
mes con mspecte a bs condicienes que deb=rman

terer el ser ko educativo en mhckén con b cal

lad, b opotunidad, 2l osto v seguridad.

Eestion de los recurzos iSRE Se pueds evidemcimr

que akuncs de ks funciorarics que son contrata-
les por el estade @@ cumplir furciones que =-
‘quieren un nivel especifico, no cumpken ks =qusk

tos.

Sistema De Gestidn de la calidad iSGCK  Estdn

identificades bos procascs que k pemitena b etk
i-:lad cumplir su meicn jestratégicos, apovo, mek-
inales. de evalmcion). Mo se contaba con un manual
ide calidad, nicon ks prcedimientos obligatonos
idetemﬂnadas en b nonma; Empoco se evidencaba
iel desanolie de b politka v obetives de calidad del
ih iretitue ién; solmente exbta el ciganigrna de
ih emprsa y noestaban esmbkecdos ks prcesos,
ESE Cuenta con un sktema de gestion documertal

ahivado mas noimpleme rmado.

EMSE determing que-a pesarde | puntajg a nofa-
i-:lo porelaplcative provEte porel DEFP en Bs pe-
Egumas mhEcionadas con el Modek Estarelar de
icamml 4,26 - satefactons), no se evidencn tal
En'r;el de desamolle en cuanto a Bs henamentas
i-:lo:umenﬁcb'n que se esperamm haberemont mdo.

‘la desviacion se debid a que B autcevaliacidn fue

icontestada unkaments porel pfe de contml ime -
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ANEXO E. Manual de calidad

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
MANUAL DE CALIDAD

ELABORO: <.
Joice Vianney Alsina Bustos g VERSION: 0 | Pag 1
Liseth Margarita Silva Churio ¥
CONTROLADA A
APROBO: >
Biviana Teresa Ariza Flarez FECHADE HPROBACION: 1022012 PE/01/M4/01

INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA MISTRAL
MANUAL DE CALIDAD
NTC GP: 1000-2009
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
MANUAL DE CALIDAD

ELABORO:
Joice Vianney Alsina Bustos
Liseth Margarita Silva Churio

REVISO:

Freddy Quintero VERSION:H

Pag. 2

CONTROLADA

APROBO:

s : > FECHA DE APROBACION:13/02/2012
Biviana Teresa Ariza Flérez

CODIGO:

PE/O1/MA/O1

= =

INDICE GENERAL

DESCRIPCION DE LA INSTITUCION
BENEFICIARIOS
PRESTACION DEL SERVICIO

4. GENERALIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
4.1. ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
42. POLITICA DE CALIDAD

4.3. OBJETIVOS DE CALIDAD

5. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Y SU INTERACCION
51. PROCESOS ESTRATEGICOS

52. PROCESOS MISIONALES

53. PROCESOS DE APOYO

54. PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL

5.5. MAPA DE PROCESOS

6. PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS

6.1. CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS

6.2. AUDITORIAS

6.3. CONTROL DE PRODUCTOS NO CONFORMES

6.4. ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
MANUAL DE CALIDAD

ELABORO: s
Joice Vianney Alsina Bustos Fre?fvésuci:{tero VERSION: 0 Pag. 4
Liseth Margarita Silva Churio Y
CODIGO:

Biviana Teresa Ariza Florez FECHA BEAFROERGION TR ORETIZ PE/01/MA/01

2. BENEFICIARIOS

La institucion (ESTUDIANTES, DIRECTIVOS, DOCENTES,
ADMINISTRATIVOS, SENA Y SOCIEDAD EN GENERAL) Cumplir con los
objetivos para ser competitivos teniendo en cuenta todos los principios y
normas por las cuales se rige, su responsabilidad social asegurando que
todos trabajan para cumplir las necesidades y expectativas, para formar seres

humanos integros y capaces de vivir a los grandes desafios de la sociedad.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
MANUAL DE CALIDAD

ELABORO: :
Joice Vianney Alsina Bustos Freolz:iEv(IQSuci:'l-tero VERSION: 0 Pag. 5
Liseth Margarita Silva Churio Y
CONTROLADA S
APROBO: y
Biviana Teresa Ariza Florez FEGHA BE APRRERCIONCIGDLee12 PE/01/MA/01

3. PRESTACION DEL SERVICIO

La institucion empresarial Gabriela mistral de Floridablanca, es una institucion
educativa de caracter oficial con resolucién de funcionamiento 0186 del 16 de
febrero del 2010 siendo un érgano dependiente de la secretaria de educacion
municipal de Floridablanca con educacién mixta y con modalidades con
especialidad en: “MERCADEO Y PUBLICIDAD - propia de la Institucion”,
“ASISTENCIA ADMINISTRATIVA” y en “CONTABILIZACION DE OPERACIONES
COMERCIALES Y FINANCIERAS.

Como filosofia la institucion desea brindar a los(as) nifios(as) y jévenes, una
ensefianza de acuerdo a las exigencias pedagdgicas actuales, teniendo en cuenta
los valores éticos, morales, civicos, democraticos, politicos, sociales y Por otra
parte, deseamos contribuir dentro de la formacién integral de nuestros estudiantes,
con las herramientas necesarias que les permita desarrollar sus competencias
basicas y laborales..., asumiendo en su vida..., una actitud critica, analitica, un
espiritu transformador y una mentalidad empresarial que los lleve seriamente a
comprometerse con los diversos procesos de generacién, adquisiciéon y
adaptaciéon de conocimientos para la interpretacién de la cultura, la participacioén
activa en el cambio de las estructuras sociales actuales..., y con el mejoramiento
de la calidad y condiciones de vida a nivel personal, familiar y social.

La Filosofia de nuestra Institucion, considera a cada uno de los estudiantes como

el centro y razén de ser de nuestra comunidad educativa.
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
MANUAL DE CALIDAD

ELABORO: 2
Joice Vianney Alsina Bustos FrechEVésu%tero VERSION: 0 Pag. 6
Liseth Margarita Silva Churio Y
CONTROLADA RS
APROBO: .
Biviana Teresa Ariza Florez FREFRBEAPRIBACIN: Rtam2 PE/01/MA/O1

4. GENERALIDADES DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.1. ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Todos sus procesos todas sus actividades representados en el mapa de procesos
del instituto empresarial Gabriela mistral, estan orientados a prestacién de servicio
de educacién integral siendo una instituciéon de caracter mixto, en las jornadas

manana y tarde de las sedes ABY y C de la institucién.

Queda excluido de este manual el control de los dispositivos de medicién, por la
cual no se utilizan equipos, dispositivos ni instrumentos de medicidén o estado de

calibracién para la practica y control de los servicios educativos.

4.2. POLITICA DE CALIDAD

EL INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA MISTRAL, es un plantel educativo
dedicado a la formacioén integral (ética y moral), comprometidos con la comunidad
a formar hombres y mujeres lideres, libres responsables competentes intelectual y
laboralmente, asi mismo garantizando una adecuada infraestructura que
contribuye al cumplimiento de los fines esenciales del estado, manteniendo asi un
ambiente seguro de trabajo libre de peligros, comprometidos con la mejora
continua buscando la excelencia y eficiencia en el instituto y partes internas y su

posicionamiento regional.
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4.3. OBJETIVOS DE CALIDAD
1. Garantizar al estudiante una formacién integral, ética y moral
2. Orientar al estudiante y a todas las partes internas de la institucion al
desarrollo de las diversas competencias para garantizar la calidad en el

servicio.

3. Hacer uso eficiente de los recursos tanto financieros y fisicos de la

institucidon para cumplir con los requerimientos de la comunidad educativa.

4. Garantizar la mejora continua en cada uno de los procesos presentes en la

instituciéon, mediante la implementacién del ciclo PHVA.

5. Consolidar los programas técnicos posibles dentro de la modalidad

empresarial para que el estudiante haga uso a sus fortalezas laborales.
6. Proporcionar al educando un ambiente seguro para que pueda adquirir las

habilidades y destrezas

4.4. INDICADORES DE GESTION
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SEGUIMIENTO
RESPONSABL MET
E 1 2° 3° 4° A
TRI | TRI | TRI | TRI
M M M M

OBJETIV ; FRECUENCI
O DE INDICADOR | FORMULA A DE
CALIDAD MEDICION

(# de
estudiantes
promovido
Nivel de s por
Promocion asignatura
/ Total de
estudiantes
Y+ 108
(#de
estudiantes
Resultados sobre el
Saber promedio
Nacional) *
100
Garantizar (Horas
al efectivas
estudiante del
una estudiante
formacion Kivel die / total de
integral, o horas Trimestral 75% | 73% 80%
ética y efectivas
moral en el
periodo de
la materia)
*100
# de
estudiantes
con
desempeii
o bajo en
el boletin Trimestral 3% 2% 10%
por grado /
total
estudiantes
por grado)
*100

Semestral 61% 70%

Anual 42% 70%

Coordinador

Comportamient
o Estudiantil
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Orientar al
estudiante y a
toda_s las Porcentaje de # dg planes de
partes internas Cumplmiants asignaturas
de la institucion dl?e s desarrollados/ #
al desarrollo de de planes de Anual Coordinador 85% 90%
: programas :
las diversas : asignatura
g curriculares &
competencias disshados programados)
para garantizar 100
la calidad en el
servicio.
Hacer uso (presupuesto
eficiente de los it planeado /
recursos tanto %::;ﬂ:)ﬁ;?;? presupuesto | Trimestral Pagador 80% | 82% 85%
financieros y ejecutado) *
fisicos de la 100
institucion para
cumplir con los o # de
requerimientos Mantenlmlento mantenlml_entos
de la de Equipo e a los equipo e Anual Rector 2
comuidad Instalaciones insta_laci_ong§ de
SHiinativE. la institucion
(# de Planes de
Eficacia de meJo_ramlento
Los planes de SIREONGSHE te Lider de
 PAle planes de Semestral 100% 100%
Mejoramiento : ; Control Interno
) Por proceso mejoramiento
Garantizar la presentados) *
mejora 100
continua en
cada uno de
los procesos (# de usuarios
presentes enla | Satisfaccion | satisfechos/total Representante 6 -
institucion, de Usuarios de usuarios) * il de Calidad U Ho%
mediante la 100
implementacion
del ciclo PHVA. (# de AC + AP
cerradas como
Agc_lones eflmente_s/ total Semestral Lider de 93% 100%
Eficientes de acciones Control Interno
levantadas) *
100
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#deQyR
Solucién a Solucionados T —
Quejas Y /#de QyR | Trimestral P : 0% 25% 70%
de Calidad
Reclamos presentados)
*100
(# de
. estudiantes
Indice de que contindan
estudiantes que sus estudios
profunt.zllzan g SO s Anual Psicorientadora 85%
estudios en la o
modalidad profesionales
enfatizada / Total de
estudiantes
Graduados)
(# de
estudiantes
Porcentaje de con
Conflictos de sanciones por —— o o
Estudiantes Por conflicto/ # Semestral | Psicorientadora 4% 10%
Grado total de
estudiantes) *
100
(# de
Porcentaje de Sansonesid
Conflictos de persqnal del
institucién / Semestral | Psicorientadora 0% 5%
Personal de La cantidad de
Institucion N
personal)
100
(# de
Porcentaje de estudlla Hles
incidentes y/o £01) a1gtlia "
i H lesion / Total | Semestral | Psicorientadora 1,50% 5%
accidentes de tipo de
fisico o mental estudiantes) *
100
10
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5. DESCRIPCION DE LOS PROCESOS Y SUS INTERACCIONES

5.1. PROCESOS ESTRATEGICOS
Permiten fijar el horizonte, lineamientos y estrategias institucionales, constituyen la
base para el disefio de acciones de prevencién y/o correccidon que garantice una

efectiva planeacién

5.2 PROCESOS MISIONALES:
Proporcionan el resultado previsto por la institucidon empresarial Gabriela mistral
en cumplimiento de su razén de ser; estan directamente comprometidos con la

creacién de valor para los clientes externos de la entidad.

5.3 PROCESOS DE APOYO
Proveen los recursos necesarios para la operacion de los procesos estratégicos,

misionales y de evaluacién en la institucién Gabriela mistral.

5.4 PROCESOS DE EVALUACION Y CONTROL

Incluye aquellos procesos necesarios para medir y recopilar datos destinados a
realizar el analisis del desempefo y la mejora de la eficacia y la eficiencia.
Incluyen procesos de mediciéon, seguimiento y auditoria interna, acciones
correctivas y preventivas, y son una parte integral de los procesos estratégicos, de

apoyo Yy los misionales.

5.5. MAPA DE PROCESOS

11
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A continuacién se presenta el mapa de proceso donde se encuentran todas las

interacciones generales entre los procesos de la institucién:
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6. PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS
PE/03/PR/01: Control de Documentos y Registros
PE/03/PR/02: Auditorias
PE/03/PR/03: Control de Producto No Conforme
PE/O3/PR/04: Acciones Correctivas y Preventivas
13
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Establecer pautasy procedimiento para eliminar la causa de las no conformidades reales y
OBJETIVO latentes por medio de las acciones correctivas y preventivas, para crear dichos parametros
que se deben tener en cuenta para la implementacion de las mismas.

ALCANCE Aplica a todos los procesos involucrados en el sistema de gestion de la calidad del Instituto
Empresarial Gabriela Mistral del municipio de Floridablanca

DEFINICIONES

e Sistema de Gestion de la Calidad: La estructura organizacional, las responsabilidades, los
procedimientos, los procesos y los recursos necesarios para implantar la gestion de la calidad.

e No Conformidad: Incumplimiento de un requisito establecido.

¢ No-Conformidad Mayor: Ausencia de un elemento exigido, falta de implementacion de un
procedimiento del Sistema de Calidad. Se considera también a cualquier problema que cause
impacto dentro de la calidad del producto o servicio entregado al cliente.

¢ No-Conformidad Menor: Deficiencia aislada en cuanto al cumplimiento de un requisito, se
caracteriza por casos aislados de debilidades en el Sistema de la Calidad y la necesidad de
pequefios ajustes en la adecuacion o en la implementacién del procedimiento.

¢ Registro de No Conformidad: En el que se registra, clasifica y describe la no conformidad
detectada y se respalda con la identificacion de la evidencia objetiva.

e Accidn correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra
situacion indeseable.

e Correccion: Accion tomada para eliminar la no conformidad detectada.
Nota: Una correccion puede realizarse junto con una accion correctiva.

e Accidn preventiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacion potencialmente indeseable con respecto al Sistema de Gestién de la Calidad implantado

e Conformidad: Cumplimiento de un requisito

e Mejora Continua: Accién permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para cumplir los
requisitos y optimizar el desempefio.

¢ Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria.
Nota: “Generalmente implicita” significa que es habitual o una practica comun para la entidad, sus
clientes y otras partes.
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DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:
DOCUMENTO
FASE QUE QUIEN COMO SOPORTE

Identifique la no
conformidad o

Auditores lideres de
los procesos,
funcionarios

Al detectar la no conformidad
debe diligenciar los formatos de
seguimiento a la accidn correctiva

Formato “Accion

situacion a corReEY
isiseas designados por la y preventiva, PE/O3/R/02 y preventiva”
) institucion. PE/O3/R/03.
El representante de la direccion,
debe establecer el responsable
Nombre el
del proceso el cual pertenece la
responsable de la | Representante de la : : G
2 o : 4 5 no conformidad o situacion
accion correctiva o direccion
; presentada y entregar el formato
preventiva. i - -
accion preventiva y correctiva
para ser analizado
El responsable del proceso
debera realizar los estudios,
analisis, toma de datos etc... que
crea oportunos cada vez que
reconozca una no conformidad, e
Analice la no identificar las causas utilizando el
conformidad o 5 formato accion correctiva y
3 < i Lider del proceso : ”
situacion preventiva y hacer una evaluacion
presentada del problema con el fin de
encontrar la mejor solucion.
Para el analisis de las causas, se
podran realizar reuniones con
otras personas que puedan
aportar ideas para ese analisis.
Observaciones de La accién propuesta y el analisis
las causas de la Grupo primario de correspondiente de sus causas,
4 no conformidad o calidad debera ser presentado para NA
situacion Lider del proceso conocimiento del grupo primario
presentada de calidad.
Una vez identificadas las posibles
causas Y las acciones a Formato de
Defina e desarrollar, se debera establecer acciones
. Representante de la it . ;
5 implemente ditaicEtn una accién o acciones de correctivas y
acciones de E mejoramiento, de acuerdo con el preventivas
: : Lider del proceso T ;
mejoramiento formato “acciones correctivas y Plan de

preventivas” o plan de
mejoramiento”.

mejoramiento
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seguimiento a las
acciones de
mejoramiento

Auditor interno
Representante de la
direccion

Se llevara un archivo definitivo
de los registros de accion
correctivas y preventivas, una
vez han sido cerrados, es decir
una vez han ejecutado las
acciones propuestas y se les ha
hecho seguimiento y revision .

CODIGO:
CONTROLADA APROBO:
Biviana Teresa Ariza Flérez REGHA RE ARRPRAGIGNAS0AR012 PE/01/PR/04
Se realizara el seguimiento
dentro del plazo establecido para
su ejecucion, registrando el
resultado del mismo en el
Realice formato. E P
ormato “accién

correctiva y
preventiva”

¢se ha cumplido
el plan de
mejoramiento?

Si: realizar fase 8
No: realizar fase 7

Analice causas y
realice
modificaciones al
plan de
mejoramiento

Representante de la
direccion
Lider del proceso
Grupo primario de
calidad

Si una vez revisado el resultado
de las acciones tomadas se
encuentra que estas no han sido
efectivas para la solucion de las
causas de la No conformidad o
situacion encontrada, se deberan
analizar nuevamente las causas
y las razones por las razones por
las cuales no se ha realizado la
accion y se ajustara el plan de
mejoramiento.

Una vez identificados los
cambios permanentes de la
accién correctiva o preventiva, y
con el fin de que esta no vuelva a
ocurrir e grupo primario de
calidad tomara las medidas
pertinentes.

Formato “accion
correctiva y
preventiva

Cierre la no
conformidad o
situacion
presentada

Representante de la
direccion
Auditor interno

Una vez aplicada la accion
correctiva o preventiva y evaluada
la eficacia de las acciones, se
efectuara el cierre de la accion,
firmando y fechando el formato

“accion correctiva y preventiva”

Formato “accion
correctiva y
preventiva”
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El personal del INGAMIS al no cerrar las acciones preventivas y correctivas
Incumplimiento del plan de accién generando que las causas de los

problemas contindien

Falta de informacion por parte de los funcionarios del diligenciamiento de

formatos

¢ FORMATO /REGISTROS

Formato de seguimiento a la accion correctiva PE/03/R/02.
Formato de seguimiento a la accion preventiva PE/03/R/03.

» REFERENCIAS Y MARCO LEGAL

Documentos externos

Fuente de los datos

Version o fecha de emision
seglin aplique

NTC-1SO 9001 Sistema de

Instituto Colombiano de Normas

Gestion de Calidad. Técnicas y certificacion. ICONTEC 2008

Fundamentos y Vocabulario
NTC-GP 1000 NORMA Instituto Colombiano de Normas
TECNICA DE CALIDAD EN LA Técnicas y Certificacion. 2009

GESTION PUBLICA ICONTEC

e HISTORIAL DE REVISIONES
VERSION FECHA DE VIGENCIA DESCRIPCION
0 01/2012 EMISION INICIAL
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Construir los lineamientos en cuanto a las necesidades de la documentacién del Instituto
OBJETIVO Empresarial Gabriela Mistral, concernientes a la creacién, modificacion, eliminacién y
distribucién de los documentos.
ALCANCE Este procedim_iento aplica a todos los procesos ir_lvoluc_rados del Sigtema De Gestién De
Calidad del Instituto Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca.
FASE QUE QUIEN COMO
Revisando los documentos, registros y formatos
Manifestacion de existentes de la institucién y la normatividad vigente
la necesidad de Aita direceién que aplica a la misma.
1 elaborar y/o ideresdel Identificando las necesidades y mejoras que
modificar un requiere los documentos, registros y formatos
proceso 3
documento y/o existentes.
registro. Definir se realizara una creacién, modificaciéon o
eliminacién de documentos.
Identifica si le corresponde realizarlo personalmente
Asignar Alta di s 0 quien sera el responsable de disefiar, modificar o
a direccion ; 0 2
2 responsable de [ dsros del tran_utar la eliminacién qel documento o f(_erato,
documento o considerando sus capacidades y conocimiento del
formato PHaoeD proceso o tema en relacion dentro de su equipo de
trabajo.
Solicitar formato Responsable Solicitar en secretaria de la direccién un formato de
3 de actualizacion p actualizacion de documentos y el procedimiento de
asignado
de documentos control de documentos y formatos.
Tratandose de la creaciéon o modificacion de un
nuevo documento o formato debera realizarse
Diligenciamiento s_iguien_do las indicaciones.plgsmadas en las
del formato y con5|dte_ra_19|ones d e§te prpcedlmlento (7) y pasarlo a
4 olaboracior dsi Responsable _ revision por !a dl_rt’eccmn Jupto con el format_o.
asignado Si es una modificacién debera entregarse copia del
documento o o
———— . ) _doc_L’Jmento que se modifica. )
Si es eliminacién de documento o formato debera
entregarse copia del mismo junto con el formato
debidamente diligenciado y continuar con la fase (7)
Revision del
documento por
5 quien solicita la Alta direccion Revisar la proyeccién del documento y de ser
creacion lideres del necesario sugerir ajustes o correcciones al
modificacion del proceso responsable asignado.
documento o
formato
6 Realizar ajustes Responsable Realiza!r los a_ju'stes (o] corrg’cciones s_l_Jgeriqos por
asignado quien solicita la creacién o modificaciéon.
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Revision por la
direccion

Alta direccion

Debera revisar el correcto diligenciamiento del
formato el objetivo de la creacion, modificacién o
eliminacion del documento o formato y su
justificacion.

Debera revisar detalladamente el documento o
formato para asi emitir un juicio de aprobacién y/o
ajustes.

Ajustes a los
documentos o

Responsable
del documento

Realizar los ajustes sugeridos por la direccion
proyectar nuevamente el documento o formato y
regresar al paso (7) cuantas veces sea necesario

formistd para su aprobacién.
Inclusion, Una vez se encuentre aprobado el documento sera
9 actualizacién o incluido, actualizado o eliminado dentro de la
eliminacion institucion y la documentacion de la misma.

e Los documentos del S.G.C. tales como Manuales, Procedimientos,
Fichas Técnicas, Instructivos y Otros, tendran el siguiente encabezado,

el cual estara ubicado en la parte superior de todas las hojas de dichos

documentos.
NOMBRE DEL DOCUMENTO
. VERSION:
ELABORO: REVISC:
PROCESO:
CODIGO:
CONTROLADA APROBO: FECHA DE APROBACION:
DD/MM/AA TP/NP/TD/ND
Para los registros queda asi:
cODIGO:
NOMBRE DEL REGISTRO
INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA MISTRAL 3
VERSION:
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COPIA
CODIGO:
Biviana Teresa Ariza Flérez FECHADE APRRBACION-I02/2012 PE/01/PR/01
Debera revisar el correcto diligenciamiento del
formato el objetivo de la creacién, modificacién o
Revision por la ) . eliminacion del_dopyme_r}to o formato y su
7 di & Alta direccién justificacion.
ireccion

Debera revisar detalladamente el documento o
formato para asi emitir un juicio de aprobacion y/o

ajustes.
Ai Realizar los ajustes sugeridos por la direccién
justes a los
8 dotamentic t Responsable proyectar nuevamente el documento o formato y
fetmaEts del documento regresar al paso (7) cuantas veces sea necesario
para su aprobacioén.
Inclusién, Una vez se encuentre aprobado el documento sera
9 actualizacién o incluido, actualizado o eliminado dentro de la
eliminacién institucion y la documentacion de la misma.

e Los documentos del S.G.C. tales como Manuales, Procedimientos,
Fichas Técnicas, Instructivos y Otros, tendran el siguiente encabezado,

el cual estara ubicado en la parte superior de todas las hojas de dichos

documentos.
NOMBRE DEL DOCUMENTO
. VERSION:
ELABORO: REVIBG:
PROCESO:
CODIGO:
CONTROLADA APROBO: FECHA DE APROBACION:
DD/MM/AA TP/NP/TD/ND
Para los registros queda asi:
cODIGO:
NOMBRE DEL REGISTRO
INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA MISTRAL =
VERSION:
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CONTROLADA APHOBE: coPIco:
Biviana Teresa Ariza Florez FECHA DE ARRORALION-IG/02E012 PE/01/PR/01
CODIFICACION TIPO DE PROCESO TP
Tipo de Proceso TP | | PROCESO ESTRATEGICO PE
Numeracion del Proceso NP PROCESO MISIONAL PM
Tipo de Documento TD | | PROCESO DE APOYO PA
Numeracién del Documento ND PROCESO DE EVALUACION Y CONTROL PEC

ND: Hace referencia al orden logico designado para cada tipo de documento,

dentro del proceso correspondiente. Para cada tipo de documento la cuenta se

iniciara en 01.

TP PROCESOS NP
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 01

pg | GESTION DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION ORGANIZACIONAL 02
GESTION DE LA CALIDAD 03
ADMINISONES Y MATRICULAS 01

- DISENO CURRICULAR 02
PROCESO PEDAGOGICO 03
CONVIVENCIA 04
GESTION DE TALENTO HUMANO 01
PAGADURIA 02

PA | BIENESTAR Y APOYO ESTUDIANTIL 03
BIBLIOTECA 04
ADMINISTRACION DE RECURSOS 05

PC | CONTROL INTERNO 01
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TIPO DE DOCUMENTO TD
MANUAL MA
CARACTERIZACION CN
PROCEDIMIENTO PR
INSTRUCTIVO IN

GUIA GU
FORMATO FT
REGISTRO RT
OTROS O

e Para realizar el cuerpo de los documentos se tendra en cuenta la

siguiente informacién y nomenclatura:

A: Aplica.
NA: No Aplica.
AV: Algunas Veces.

CONTENIDO/TD MA CN PR IN GU FT RT OTROS
Propésito A A A NA NA NA NA AV
Alcance A NA A NA NA NA NA AV
Definiciones A NA A NA NA NA NA NA
Actividades NA NA A AV NA NA NA NA
Medidas o puntos de A A A A NA NA NA
control.

Riesgos. NA NA A NA NA NA NA NA
Formato y registros. NA A A NA NA NA NA AV
Documentos de

referencia y/o marco A NA A NA NA NA NA NA
legal.

Histgdalde A NA A A A AV NA A
revisiones
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Todos los documentos y/o registros del SGC del Instituto Empresarial Gabriela
Mistral de Floridablanca deberan estar desarrollados con letra imprenta y en
tamano adecuado que asegure su facil lectura. Para el diligenciamiento de
registros y/o documentos se debe utilizar tinta, evitar tachones y enmendaduras
que puedan confundir el contenido de informacién en el documento. EIl
almacenamiento de los registros se debe realizar de acuerdo a los tiempos de
retencién relacionados en el “Listado Maestro de Registros”, y cada
responsable de almacenar estos lo debe realizar en condiciones adecuadas

para asegurar su facil disponibilidad, consulta y para evitar su posible deterioro.

¢ Responsable de codificar los documentos y/o registros.

Los documentos y/o registros seran codificados por el lider del proceso de
calidad, quien a su vez es el encargado de relacionar el cambio en el
‘Listado Maestro de Documentos” o en el “Listado Maestro de

Registros” seglin corresponda

¢ Control de Documentos de origen externo.

Los documentos de origen externo tales como: Leyes, codigos, cartillas, guias
técnicas, normas relacionadas a procesos, entre otros, se controlan por medio
del “Listado Maestro de Documentos”, en donde se relaciona el nombre del
mismo, origen y distribucién. Este listado debe ser actualizado por los lideres
de cada proceso en compaiiia con el lider de calidad cada vez que sea

necesario.
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e Prevencion para el uso de obsoletos.

La versiéon vigente de los documentos y/o registros corresponden a la oficial
entregada por el lider del proceso y/o cualquier funcionario y que se encuentra

relacionada en el “Listado Maestro de documentos y/o registros”.

La responsabilidad de actualizar los documentos y/o registros con el objeto de
prevenir el uso no intencionado de versiones obsoletas recae sobre cada
funcionario del colegio. Los documentos actuales podran ser consultados al
lider del proceso de calidad. Las copias que no estén relacionadas en los
listados maestros de documentos y/o registros se consideran copias no

controladas.

e Controles de registros corresponden a los parametros definidos en

el listado maestro de control de registros.

Los parametros de los registros que no se encuentren relacionados en este

documento se establecen en el listado maestro de registros de cada proceso.

e NMEDIDAS O PUNTOS DE CONTROL
Cada responsable de proceso sera responsable de controlar que sus registros
se mantengan disponibles y se evite su uso no intencionado. Las auditorias

internas permitiran controlar los documentos y registros.
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e RIESGOS.

Que no se sigan los lineamientos para el control de documentos y registros.

Desactualizacion de los listados maestros de documentos y registros

perdiéndose el control sobre los mismos

Falta de compromiso de los funcionarios con las estandarizaciéon de

registros.

REGISTROS

Listado Maestro de Registros PE/03/R/03.

REFERENCIAS Y MARCO LEGAL

Listado Maestro de Documentos PE/03/R/02.

Versién o fecha de emisién
Documentos externos Fuente de los datos : :
segun aplique
NTC-ISO 9001 Sistema de Instituto Colombiano de Normas
Gestion de Calidad. Técnicas y certificacion. 2008
Fundamentos y Vocabulario ICONTEC
NTC-GP 1000 NORMA Instituto Colombiano de Normas
TECNICA DE CALIDAD EN Técnicas y Certificacion. 2009
LA GESTION PUBLICA ICONTEC
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Establecer un procedimiento para la ejecucién de auditorias internas al Sistema de
OBJETIVO Gestion de la Calidad, permitiendo la verificaciéon de la conformidad del sistema conforme
a las disposiciones de la NTC GP 1000:2009. Asi como la implementacion y
mantenimiento del mismo.
ALCANCE Este procedimiento aplica para todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad

DEFINICIONES

Auditoria de Calidad: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias
de la auditoria y evaluarlas de manera objetiva con el fin de determinar la extensién en que se
cumplen los criterios de auditoria.

Auditor de Calidad: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria.

Auditado: Entidad, proceso o persona que ejecuta, verifica, controla o dirige una actividad o proceso
el cual se va a auditar.

Criterios de auditoria: conjunto de politicas, requerimientos o requisitos; se utilizan como una
referencia frente a la cual se compara la evidencia de la auditoria.

Eficacia: Extensién en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los resultados
planificados.

. Eficiencia: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
« Efectividad: Cumplimiento de la eficiencia y la eficacia.
. Evidencia Objetiva: Datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.
. Equipo auditor: uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria con el apoyo, si es necesario,
de personas que aporten conocimientos o experiencias especificas.
e No Conformidad: Incumplimiento de un requisito
DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO
DOCUMENTO
FASE QUE QUIEN COMO SOPORTE
Para la programacion de las auditorias
se debe definir el objetivo alcance de
las mismas teniendo en cuenta:
Estado de implementacién de los
requisitos de la norma y la importancia
del mismo en la institucién-
Programar las Comité de Cambios organizacionales. Programa de
auditorias calidad Nuevos procesos. auditoria

Resultados no satisfactorios de
auditorias anteriores.
Cambios tecnolégicos.
Importancia e impacto de los procesos.
Para la elaboracién del programa de
auditoria se cuenta con el formato

El representante de la direccién,
selecciona el equipo auditor, siguiendo
la premisa de que los auditores deben
ser independientes de los procesos o
Alta direccion areas a auditar.

El auditor lider de calidad sera
nombrado por la direccién de acuerdo a
sus capacidades y conocimiento de los

procesos.

Seleccion del
equipo auditor

Programa de
auditorias
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PROCESO: GESTION DE CALIDAD

comité, y se dejaran un acta soporte en
el cual se expliquen los motivos de los
cambios hechos.

CODIGO:
CONTROLADA APROBO: .
Biviana Teresa Ariza Flérez RECH# BE APROBACIONI 3022072 PE/O1/PR/01
El programa de auditorias es
presentado al comité de calidad para
Comun{ce;mon al Kita dircecin su respeqtlva aprobacton, en caso de
comité de auditor requerirse a ajustes en la fecha, Acta de
calidad del Y objetivos y demas se realizaran con la comunicacion
interno de la i, i G
programa de institucio aprobacion de todos los miembros del de auditorias
auditorias SR

Aprobacién del

El comité de calidad aprueba el
programa anual de auditorias y como

comité de ) ) ) soporte deja un acta, la que es
calidad del Grupo primario dlvulgadg en la carte_lera_ de calidad, en Acta Fje grupo
programa de de calidad _ la pagina we_b del instituto y en las primario
auditorias diferentes reuniones que se hagan con
los miembros de la comunidad
educativa.
El auditor lider debe elaborar el plan de
auditorias internas, el cual contiene el
- -2 detalle de las actividades a desarrollar.
Reaglz;r?lgg del Avditor [idar Este plan debe contener entre otras Plan de
AUdGHAS cosas: objetivo de la auditoria, alcance auditorias

de la auditoria, fechas de realizacién de
las auditorias y responsable de cada
actividad.

Revisién de los
documentos de
auditorias

Auditor lider y
equipo auditor

Se debe revisar toda la documentacion
necesaria para realizar la auditoria.

Documentos de
auditorias

Preparar los
documentos de
trabajo
necesarios para
la auditoria

auditor lider y
equipo auditor

Se procedera a preparar las
herramientas para la verificaciéon de los
procesos a auditar. Estos documentos
(lista de verificacién), generalmente se

elaboran basados en la informacioén
anteriormente analizada. El equipo
auditor debera utilizar todos los
documentos del sistema de gestién de la
calidad del proceso a auditar, la
informacién que considere necesaria y
tener en cuenta el ciclo PHVA-

Lista de
verificacion

Realizar la
reunion de
apertura

Grupo primario,

equipo auditor

y lideres de
proceso

En la reunién de apertura, el auditor
debera presentar el objetivo y alcance
de la auditoria, se debe confirmar la
programacion descrita en el plan de
auditoria y la fecha de cierre de la
auditoria. En esta reunién debera
presentarse auditores y auditados, se
debe diligenciar el respectivo formato en
donde quede constancia de la auditoria.

En caso de presentarse algun
inconveniente para la ejecucién de una
de las actividades planificadas, se

debera realizar y aprobar los ajustes

correspondientes.

Acta de reunion
de apertura
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Ejecucion de la

auditoria interna

Auditor lider y
equipo auditor

Los auditores deberan recolectar las
evidencias que demuestren la
conformidad del sistema de gestién de
la calidad y documentar los hallazgos
en las herramientas de verificaciéon
elaboradas. Durante el desarrollo de la
auditoria se pueden presentar
preguntas, que no estaban
contempladas dentro de la lista de
verificacion
NOTA: durante el desarrollo de la
auditoria, el equipo auditor se puede
reunir para intercambiar informacion,
evaluar el progreso de la auditoria y/o
reasignar las labores.

Registro de
auditorias

10

Comunicar los
hallazgos de la
auditoria

Auditor lidery
equipo auditor

El auditor lider comunica al
responsable de cada proceso, los
principales hallazgos de la auditoria;
las conformidades, las no
conformidades, las observaciones y las
oportunidades de mejora, identificadas
en el sistema de gestién de la calidad.

Registro para el
lider del
proceso

11

Realizar la
reunion de
cierre

Grupo
primario de
calidad,
equipo auditor
y lideres de
proceso

En la reunién de cierre, el auditor lider
debera informar a los auditados sobre
las no conformidades y observaciones
encontradas durante las auditorias, asi
como las fortalezas y debilidades para
el funcionamiento eficaz del sistema de
gestion de la calidad y las dificultades
y/0 conclusiones en el proceso de
realizacion de las auditorias.

Acta de cierre

12

Preparar el
informe de
auditoria

Equipo auditor

Se debera realizar un informe de las
auditorias utilizando el formato
“informe de auditorias internas de
calidad “en el cual debera ser
entregado 5 dias habiles después de
la reunién de cierre de la auditoria al
comité de calidad para realizar el

seguimiento a las acciones y planes.

Informe de
auditorias
internas

MEDIDAS O PUNTOS DE CONTROL

Cada lider de proceso sera responsable de controlar que sus registros se mantengan
disponibles para la recoleccidn de evidencias requeridas por el auditor. El Listado
Maestro de Documentos y Registros, permitird el facil desarrollo de la auditoria. El
representante de la direccién se asegurara de que se cumplan todos los criterios

establecidos en el actual procedimiento.

RIESGOS.

Que no se sigan los lineamientos establecidos para las auditorias internas.
Que no se realice una correcta seleccidn del lider y/o el equipo auditor.
Falta de compromiso de los funcionarios.

La falta de evidencia para el normal desarrollo de la auditoria.
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Liseth margarita Silva Churio PROCESO: GESTION DE CALIDAD
CONTROLADA 2 copIco:
APROBO: :
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e REGISTROS

Programa de auditorias PE/03/O/04
Plan de auditorias PE/O3/R/04
Informe de auditoria PE/O3/R/05
Acciones Correctivas PE/03/R/02
Acciones Preventivas PE/03/R/03

» REFERENCIAS

Norma ISO 9001: 2008 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD. Requisitos.
Norma NTC-ISO 19011 DIRECTRICES PARA LA AUDITORIA DE LOS SISTEMAS
DE GESTION DE LA CALIDAD.

o HISTORIAL DE REVISIONES

VERSION FECHA DE VIGENCIA DESCRIPCION
0 01/2012 EMISION INICIAL
NOMBRE CARGO FIRMA

Joice vianney Alsina Bustos | Profesional de Apoyo SGC

ELABORO
Liseth Margarita Silva Churio | Profesional de Apoyo SGC

REVISO Freddy Quintero Control Interno

APROBO | Biviana Teresa Ariza Florez | Representante de la Direccién
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SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
CONTROLADA - ERDIGE:
APROBO: _
Biviana Teresa Ariza Florez FEGHA DE APROBACION: 15/02/2012 PE/01/PR/03

Garantizar la identificacion y control del producto no conforme con los requisitos, con el fin

FRIETe de prevenir una entrega insatisfecha al cliente.
Aplica a todos procesos identificados como producto no conforme, en cada uno de los
subprocesos ejecutados en la Institucion Empresarial Gabriela Mistral , a partir de la
ALCANCE verificacion de cumplimiento de los requisitos, sigue con las definiciones de acciones a

tomar frente al PNC, y finaliza con una nueva verificacion del cumplimiento de los requisitos,
después de haber sido corregido

DEFINICIONES

Producto: Resultado de un proceso.

Conformidad: es el cumplimiento de un requisito.

No conformidad: es el incumplimiento de un requisito.

Reproceso: accion tomada sobre un producto no conforme para que cumpla con los requisitos.
Reclasificacién: variacion de la clase de un producto no conforme, de tal forma que sea conforme
con requisitos que difieren de los iniciales.

Reparacidn: accion tomada sobre un producto no conforme para convertirlo en aceptable para su
utilizacion prevista.

Desecho: acciéon tomada sobre un producto no conforme para impedir su uso inicialmente previsto.
Concesidn: autorizacion para utilizar o liberar un producto que no es conforme con los requisitos
especificados.

Permiso de desviacion: autorizacion para apartase de los requisitos originalmente especificados de
un producto antes de su realizacion.

Liberacién: autorizacion para proseguir con la siguiente etapa de un proceso.

Conducta inadecuada: incumplir el reglamento disciplinario.

Verificacion: Confirmacion mediante la aprobacion de evidencia objetiva de que ha cumplido con los
requisitos.

DESARROLLO DEL PROCEDIMIENTO:

DOCUMENTO
FASE QUE QUIEN COMO SOPORTE
Se debe controlar los requisitos
Identificar el Lider del proceso establecidos para la prestacion del
1 producto No Involucrados en el servicio y la generacion del producto
Conforme proceso No Conforme, para evitar que haya
ocurrencia de este hecho.
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; Se debe entregar la informacion
Registrar el 4
5 respectiva, referente al producto y/o
2 producto No Lider de proceso A
e servicio No Conforme en el formato
PE/03/R/01.
El lider del proceso, junto con el
personal involucrado en los procesos
Lider del proceso, relacionados con el producto y/o
3 Analizar y definir personal servicio No Conforme, deben después
tratamientos involucrado en el de analizar las causas y
proceso consecuencias, definir las acciones a
llevar a cabo. Se debe dejar registro en
el formato.
El personal involucrado en los procesos
Ejecutar las relacionados con la generacién del
: Personal i
4 acciones : producto y/o servicio No Conforme,
: asignado :
correctivas debe llevar a cabo las acciones que se
evaluaron en las anteriores etapas.
” Verificar si el plan de accion llevado a
Evaluacion de la leliminacibn el
wtbele i t [as cabo para la eliminacion de
5 ; Lider del proceso producto/servicio No Conforme, fue
acciones .
aplicadas - .eflcaz.
P i Diligenciar en el formato
El responsable del proceso, debe
Enviar informe de encargarse de hacer seguimiento a los
desempefio de ; productos/servicios No Conformes y
6 Lider de proceso. : 25
proceso elaborar el informe de desempefio de
semestral los procesos, para ser presentados al
lider del proceso control y evaluacion.

o NEDIDAS O PUNTOS DE CONTROL.
Equipo SGC.
Acciones correctivas.

Revisiones por la direccion.
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¢ RIESGOS.

Exceso de documentacidn por no controlar los PNC.
No continuidad de PNC.

Falta de interés por la identificacién del PNC.

e REGISTROS

Formato Seguimiento al producto no conforme PE/03/R/01

e REFERENCIAS Y MARCO LEGAL

Documentos externos Fuente de los datos Yo f’echa AriRAilsich
segun aplique
NTC-ISO 9001 Sistema de Instituto Colombiano de Normas
Gestion de Calidad. Técnicas y certificacion. 2008
Fundamentos y Vocabulario ICONTEC
NTC-GP 1000 NORMA Instituto Colombiano de Normas
TECNICA DE CALIDAD EN LA Técnicas y Certificacion. 2009
GESTION PUBLICA ICONTEC
e HISTORIAL DE REVISIONES
VERSION FECHA DE VIGENCIA DESCRIPCION
0 01/2012 EMISION INICIAL
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ELABORO: ..
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Ing. Liseth Margarita Silva Churio ¥
COPIA CONTROLADA APROBO: MACROPROCESO:

Biviana Teresa Ariza Flérez

Pagina 1 de 2

Estratégico

CARACTERIZACION PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

OBJETIVO Crear concientizacion e_1| cumplimiento de su migién y visién eo_lgcativa cgnforme a la normatividad LIDERES DEL
vigente aplicadas por el sistema de gestién de calidad PROCESO
ALCANCE Implica los procedimientos que gestionan la alta direccion, consejo académico y control interno. Restor
Fisicos Sistemas informaticos y medios de comunicacion
RECURSOS: HUMANOS | Rector, consejo académico, representante de la direccién
AMBIENTALES | Sala de reuniones con condiciones de temperatura e iluminacion adecuadas
Rgggm%r&‘os Formato actas de asistencia, codigo de ética y buen gobierno, actas del comité de gestion de la calidad, informe
AL PROCESO de revisién por la direccién.

REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

NTC GP1000:2009

MECI 1000:2005

41,422,51,52,53 54,551,552, 56,61,

75.1g),823,85

1.1.4,1.1.3, 1.2, 1.8,21,.22,8.1,3.32

PRORVEESEDO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS USUARIO
©
2
L Construir el plan de desarrollo
é institucional
© e e
g = Est_ablecer la politica y objetivos de PE| (Actualizado)
S o © calidad R : :
S f G - : o Politicas y directrices
825 - Identificacion y gestién de riesgos Co
O£ 9 o Politicas i iy institucionales(acuerdos, =
530G institucionales : ; o
W c O estatales de E resoluciones y demas i
0T 0= i structura del PEI ; : s
= 28 A educacion oo o lineamientos) —=
6370 Definicion de politicas ol
TO 2 o Leyy St ) ¢ Plan de desarrollo =
ORI~ o institucionales il Q
S @ normatividad it institucional &
o £ ; Establecer el modelo de gestion o
o ! ¢ Necesidades POT PrOCesos ¢ Mapa de procesos o
E) . y expectativas Establecer estrategias . PoI‘itica y objetivos de
& institucionales Al
Planificar el sistema de gestion de
\ la calidad
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CARACTERIZACION PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

9. Acogimiento e implementacion de
las politicas y directrices .
Requerimient |n_st|tuc_|ona|es g2 2
10. Ejecucién del plan de desarrollo ¢ Proyectos estratégicos 2
Todoslos geycesidades L Ejec_u_cién_ ’de las actividades de . Mecgr?ismo's' para Ia} g_
procesos (Ffotthes da H plgmﬂca(;[on SGQ admlnlstrac!qn del riesgo 8
desErpEnD 12. Asignar y comunicar las ¢ Responsabilidades y ;
a8l proeesls requqsabllldgdeﬁ y autorld_ades autoridades asignadas )
13. Identificar y disefiar mecanismos °
para controlar los riesgos
institucionales
¢ |nformes de seguimiento y
K % IR resultados de los planes y g (7:
0T & e 14. Verificacién del cumplimiento de proyectos 0T @
g s= ng;'ﬂ?é%nn d(}el \ las disposiciones legales y las e Plan de mejoramiento b3S S 2
o 8 [Hnes politicas institucionales e Acciones correctivas, § 283
o P preventivas y de mejora o3
* Informes y actas del proceso
B 2 Informacion 15. Implementar las acciones para el e Correcciones 5 2
8 é’ parlallfa A alcgnce de Ilos resultados y la e  Acciones correctivas, 8 é’
g9 revisién por la mejora continua de los procesos preventivas y de mejora e
[ direccion 16. Implementar planes de mejora implementadas eficazmente -2
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CARACTERIZACION PROCESO GESTION DE LA INFORMACION Y
COMUNICACION ORGANIZACIONAL

; o ; 5 ; s ; LIDERES DEL
OBJETIVO Garantizar la difusion de toda |.nformaC|on ldel Sistema de Gesﬁlon de la Calidad a toda la PROCESO
comunidad educativa de manera efectiva. R
ector,
Representante de
ALCANCE | Desde el momento que se crea la informacion, hasta que se garantiza la realizacién de las partes la Direccion,
Comité de Calidad.
Fisicos Equipos audiovisuales, informaticos, medios de comunicacion.
RECURSOS: | HUMANOS Representante a la direccién, comité de calidad y rector.
AMBIENTALES | Ambiente ergonémico, iluminado, térmico adecuado
DOCUMENTOS
ASOCIADOS AL Medios magnéticos, actas, revista, circulares, resoluciones, carteleras, actos administrativos, pagina web
PROCESO

REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

NTC GP1000:2009

MECI 1000:2005

553,723,823,84,85

1.3, 11,812,718, 2,22,81, 332

PROQ/:SEDO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS USUARIO
1. Planeacion de la informacién
Todos los interna
procesos o Leyes, 2. Planeacion de la informacion Direcai ;
L ireccionamie
decretos, externa ¢ Plan de comunicaciones nto estratégico
resoluciones 3. Planear la informacion que
alimenta los sistemas de
informacion
Secretaria
de
Educacion 4. Comunicar la informacion
Municipal interna s Periédico
5. Comunicar la informacion s Pagina de internet
Ministerio de - externa e  Comunicacion interna
Educacion ® Requenmlentos 6. Creacion de base de datos s Memorandos T las
PIEEEEICTES 7. Realizar soporte técnico ¢ Resoluciones procesos
Instituciones 8. Realizar inventario de los e Circulares
de aplicativos o Actos administrativos
convenios 9. Proteger la informacion
e Informes de
Zrocg;o de segwmlgnto y 10. Diagnéstico del estado actual e— Todos los
estion de evaluacion de g ; oo s Informe de auditoria
: e la informacion procesos
la Calidad planes
Todos los ¢ Informesde 11. Plan correctivo, preventivo y ¢  Plan de acciones Todos los
procesos auditoria de mejora correctivas, preventivas y procesos
de mejora
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CARACTERIZACION PROCESO GESTION DE LA CALIDAD

Fortalecer y mantener la mejora continua en el control de los documentos y registros del sistema
de gestion de la calidad, para asegurar la disponibilidad vy legibilidad. Verificar la adecuacién, la

OBJETIVO aplicacion y el mantenimiento de la eficacia del sistema de gestion de la calidad mediante la
programacion de las auditorias de calidad. Definir y administrar los medios para garantizar que se LIDER DEL
supera constantemente la satisfaccion de los usuarios y las partes interesadas. PROCESO
Coordinador de
Desde la identificacion de la necesidad de crear documentos, identificacién de no conformidades, calidad.
ALCANCE hasta el seguimiento a la eficiencia, eficacia y efectividad y cierre de acciones preventivas,

correctivas y de mejora, anexando manejo de quejas, encuestas de satisfaccion, auditorias,
control de documentos y control de registros

Fisicos Sistemas informaticos, oficina
RECURSOS: [ HUMANOS Directivos, Comité de Calidad, Auditores
AMBIENTALES | Salas de reuniones con condiciones de temperatura e iluminacién adecuada

Procedimientos para Control de Documentos y registros, Producto no conforme, Auditorias Internas y Acciones
Correctivas y Preventivas, Programa de Auditorias, Listado Maestro de Documentos y Registros, Programa
DOCUMENTOS Anual de Auditorias Internas de Calidad, Formato para la toma de Acciones Correctivas o Preventivas, Control
ASOCIADOS AL | del Servicio No Conforme, Informe de QRS, Actas de reunién, Resolucion conformacion de equipo SGC y

PROCESO designacion Representante de la Direccién, Informes SGC, Plan de auditorias, Informe de auditorias, Encuesta
de satisfaccion, Solicitud y respuesta a QRS, Planes de accién, Programa de auditorias, Matriz de Riesgos,
Matriz de indicadores, Mapa de procesos, Organigrama, Manual de Calidad.

REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

NTC GP1000:2009 MECI 1000:2005

421,71,7.23¢),821,822,823,83,84,85 3.22,331,332,13,21,22,31,332

PROVEESEDOR ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS USUARIO
Responsables e Solicitud de cambio s i
1. Planificar cambios en el
de proceso documental, Reporte de ,
SGC e SGC Eficaz
hallazgos y no ; T Todos los
i : P|2. Planear y ejecutar s  Programa de Auditorias
Planeacion conformidades, Informe de rOaEatTE A srand foriss Inf d ditori procesos
administrativa gestion de los procesos prog * nieime-geauaionas
e Cronograma de auditorias
3. Elaborar documentos de
e  Solicitud para elaboracién calidad (procedimientos, ;
de documentos formatos, instructivos, * E\)Fo)::;brzzr;tsos drealidad
Todos los e Horizonte Institucional, manuales y otros) v ‘Persoral Sensibiizads
procesos politica de calidad, H 4. Elaborar la planeacién de en SGC Todos los
objetivos de calidad actividades del proceso e D " procesos
e Documentos actualizados 5. Distribuir documentos del octun?e; 0%
y controlados SGC cl::)on 19} ct>s bsolet
e Documentos para cambio 6. Controlar material " OEUMENTOSIAbSICIOS
obsoleto
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CARACTERIZACION PROCESO GESTION DE LA CALIDAD

: 7. Revisar la documentacion
BRgumenios prepias de en el sistema Documentos
Todos los cada proceso Todos los
rocesos Analisis de indicadores de ¥|8. Esibleesr mantenery eontrolados rocesos
P calidad promover la mejora Mejora continua P
continua
9. Hacer seguimiento y cierre
; : a las acciones correctivas,
Acciones Correctivas, : ;
. : preventivas y planes de Acciones cerradas
Tanlbeiae preventivas y de mejora A b e e Responsabl
de cada proceso A ! B ks ; e del
procesos 3 : 10. Hacer seguimiento y cierre conformes
Buzoén de sugerencias ; proceso
Inf de las no conformidades Informes
niormes 11. Implementar acciones
correctivas y/o preventivas
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CARACTERIZACION PROCESO ADMISION Y MATRICULA

Dirigir, coordinar, supervisar y controlar de manera efectiva la ejecucion de los planes, programas,

OBJETIVO politipgs y reglamentaci(?n, adopltada en [a institucién en lo referente a Ios‘servicios de inscripcion,

admision, matricula, registro de informacion académica y control de estudiantes a través del uso y
disposicion de sistemas informaticos que ofrezcan informacién actualizada a quien lo requiera.

LIDERES DEL
PROCESO
Jefe de
Admisiones,
Personal de apoyo

Fisicos

Equipos audiovisuales, Sistemas Informaticos, Medios de Comunicacion.

RECURSOS: HUMANOS

Integrante de calidad del proceso, profesionales de apoyo, auxiliares administrativos.

AMBIENTALES

Salas de reuniones con condiciones de temperatura e iluminacién adecuada.

DOCUMENTOS

Ficha de matricula, Formato SIMAT, Formato registro Estudiantil, Formato Paz y Salvo financiero y académico,
ASOCIADOS AL 5 o .
PROCESO Formato certificado académico, Formato planilla de notas.

REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

NTC GP1000:2009

MECI 1000:2005

52538,54,551,552,56,6.1,63, 64,823, 85

1.3,21,22,81, 33:

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS USUARIO
Proceso
Pedagdgico s Calendario Académico
c idad e Informacién de los
SIS aspirantes Realizar la s
Comité de s Acuerdos académicos programacion bisioREE
kLol o Rasslicishes académica en el e Listado de admitidos T y
s Programacion de p Sistema de Informacién | e  Horarios académicos
Pagaduria sglones y horarios Incluir en 9| Sistemade | e Asignacion de Aspirantes
¢ Listado de docentes informacion los grupos
Eaiissin activos cambios a los .
Directivo e Acuerdos académicos programas curriculares
de Modificacion a los
programas curriculares
o  ResBirsistides ds Admitir estudiantes en s Codigo estudiantil
. i el COLPUYANA e Listadode
Comunidad aspirantes 5 > s ¢
5 Dfsits acadsmics Asignacion de codigos estudiantes
Proceso s Informe estudiantes g est'udlantes SRR EELS Comumdad
= sdfiitidos Reallz_ar carnets de . Re_spuesta ala educativa
Estudiantil » Informe sanciones SEtlaiantes e
disciplinarias Elaborar informes de s  Carnet estudiantil Direccionamiento
H resultados del proceso e |nforme de estratégico
Cantrgl oterng ¢ Esctjoc;apri::na]es de admisidn y matricula resultados
Apertura istori Proceso
Proceso e Resultados procesos mzntenirﬁiento * HIS’[OI"Ia|.eS Admisiones
Pedagdgico de admision y matricula RSO ) acadeémicos, ! y
; actualizacion de los financieros y Matriculas
» Llstﬁado de docentes historiales de los disciplinarios
gt i estudiantes «  Sistema habilitado
. RlRACHICe Registrar matricula para el registro
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CARACTERIZACION PROCESO ADMISION Y MATRICULA

financiera

. Creacion de cuentas

para docentes para la
digitacion de notas

11. Expedir paz y salvos
académica academicos y 5
¢ Pagos realizados por 12 :fli_nanqtieros lpg{a dgrados eC](I::\? : g]tlec;greso
concepto de matricula - - famIarSoliGiLgesy *
‘i g comunicaciones ¢ Pazysalvo
* I-_||stor|_a| acad(emlc_o, ; escritas presentadas financiero
financiero y disciplinario BOF 165 LSUANOS « Pazysave
: gz: iiri]tizr?ea:::l: dr}:g)n 18 Genergr certificado§ académico
: 14. Expedicion de planillas «  Solicitudes
de planillas de notas - S —
* Notas , 15. Definir situacion o Certificado
© Iofain: dREdionEs académica a +  Planilas de notas
Lol estudiantes Hoja de vida académica
16. Incluir sanciones
disciplinarias de los
estudiantes en el
historial académico,
financiero y disciplinario
17. Atender PQRS
P d s Resultados de la 18. Reyl_s(;or&a I':Is s Informe final
Gg’;?;: dee!a ejec’:gcién del proceso fnc;t\;ilcjlaef?naiciera y ¢  Proceso analizado
Calidad ¢ Politica de Calidad e — ¢ Informes analizados
s Objetivos de Calidad 19, Efseuar ssquimistitoa] y evaluados Proceso de
- ; guimiento a ) 7
Direccionamiento | ¢ Control del servicio no proceso ¢ Reg |strq qle Control gels(tjlog dela
estratégico conforme qeflnldo 20. Analizar informes de de Servicio no cldal
o Metodologia para la resnlEdsE conforme
Usuarios atencion de PQRS 21. Realizar el control del *  Registro PQRS
servicio no conforme
22. Atender PQRS
s Proceso analizado . —
*  Informes analizados y s Acciones correctivas
Gestion de la evaluados 23. Tomar acciones de : " | Gestion de la
Calidad s+ Registro de control del mejora prescivas y de Calidad

servicio ho conforme
Registro de PQRS

mejora
¢ Plan de mejora
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CARACTERIZACION PROCESO DISENO CURRICULAR

Disefiar un plan de estudios asegurando que los educandos adquieran las destrezas necesarias para | | {iDERES
OBJETIVO: | continuar con su proceso de formacién integral. Ofreciendo programas académicos pertinentes y una | pgL
practica pedagoégica eficiente y coherente con los objetivos institucionales. PROCESO:
ALCANCE: Elaborar un plan de estudios desde la formacion basica primaria hasta la media cumpliendo con los Docenﬁes ¥
" | requerimientos, orientados a la mejora continua. Coordinadores
Fisicos Equipos de computo, papeleria, recursos financieros aprobados, impresora, software.
RECURSOS: | HUMANOS Comité de disefio curricular, coordinador, docentes, asesores de campo de formacién.
AMBIENTALES Ambientes pedagdgicos apropiados y ergonémicos.
Rgggb'\:%’ggo;_ PEI, Contenido de asignaturas, estandares curriculares, procedimiento para la elaboracion de documentos,
PROCESO procedimiento de disefio curricular, planes de area, planes de asignatura.

REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

NTC GP1000:2009

MECI 1000:2005

41,42 ,553,71,8.1,821,823,824,83, 84,

85,851,852 853.

139,438, 1.2, 1.3.2:1, 22,31, 332

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS USUARIO
e Informacion, seguimiento
y medicién del proceso,
§ « PEl  (Vision,  Misién el
i,” Politicas " Recursos melora, AGcienes s
© - 1. Andlisis de requisitos correctivas y o
= financieros, plan decenal, ! =
if lan de desarrollo legales e 3
9 deinistrativo e SdlEaRBH 2. Definir estructura e Informacion necesaria ©
5 modelo pedagdgico) "| P |3. Disefiar el curriculo para asegurarse de la g
= PO o i s i — 4. Disefo plan de estudios planificacién, operacion c
s % 4 7 i 5. Disefio plan de y control del proceso, 2
b raduolest=sR ol asignatura solicitud auditoria 8
3 s Requisitos de la ; o
bl o . interna.
= normatividad vigente Pl
a . anes, programas y
proyectos educativos.
.

0

O
28
) o 6. Tramite de registro ante
g 3 s Requerimientos por parte de las autoridades
5 © la Alta Direccion y Proceso H pertinentes.
3 8 pedagdgico. 7. Seguimiento y mejora del
2> programa
5%

k7]

L
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CARACTERIZACION PROCESO DISENO CURRICULAR

8. Verificar el resultado del
disefio
9. Validar la funcionalidad
\'% del (lilseno ¢ Informes de Auditoria
10. Revisar el proceso de
disefio curricular
11. Control de cambios y
ajustes del disefio
[0]
e
=
0
12. Tomar de acciones ‘atn: e
Informe de Auditorias A preventivas, correctivasy |e  Planes de mejoramiento ] %
de mejora 216
8
2
o
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CARACTERIZACION PROCESO PEDAGOGICO

Promover el aseguramiento de la calidad de los programas académicos a través de procesos

OBJETIVO: de autoevaluacion permanente, definir y desarrollar politicas para la administracion de la LIDERES DEL
docencia y el aprendizaje. PROCESO:
Docentes y
, Desde el disefio de politicas y estrategias tanto curriculares, docentes e interinstitucionales Coordinadores
ALCANCE: % . Lt
hasta la presentacion de informes para la toma de decisiones
Fisicos Equipos de oficina, papeleria, impresora, software.
RECURSOS: | HUMANOS Coordinadores, administrativos y docentes.
AMBIENTALES lluminacion, temperatura apropiada, bajo nivel de ruido.
ERGHNENTCS Plan de asignatura, plan de area, Lista Control de asistencia, Cronograma mensual de actividades,
ASOCIADOS AL e :
PROCESO Formato Citacion, Cronograma de reuniones.

REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

NTC GP1000:2009 MECI 1000:2005

41,422,51,52,5.3 54,5651,55.2, 5.6, 6.1,

751g) 823 85. 1.3,21,22,31,33.2

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS USUARIO
» Politicas y estrategias
¢  Acuerdos académicos para fortalecer el
* Resoluciones 1. Formular Politicas y desarrollo institucional
Rectorales disefiar estrategias en el aspecto
¢ Manual de Calidad para fortalecer el académico y de
e Disponibilidad de desarrollo bienestar
N— recursos para el SGC institucional en el » Politicas para el
= II\E/Iér:‘l(s:;irig)nde e Recursos Asignados aspecto académico desarrollo curricular de o _
Klasisial e Criterios definidos para y dg k_)lenestar |05’P'f°9 ramas ¢ Direccionamie
la documentacion del 2. Definir con la e Politicas y nto
o : SGC participacion de procedimientos para la estratégico
. 5)|Erzes<;::a|<t)g;r:c|)ent Criterios para el i todas las . evalual0|6n docente 3
seguimiento de los dependencias ¢ Necesidades de Control e  Gestidn de la
¢ Eedkidnds procesos aca}d_émwas, las de documentos Calidad
Calidad ¢ Mecanismos para el politicas para gl . Corl_'ecmones _
analisis de datos desarrollo curricular | ¢  Acciones preventivas, ¢ Pagaduria
5 e Comunicaciones de los programas correctivas, de mejora
* Pagaduria Internas y 3. Definir politicas y ¢ Planes de mejora
Correspondencia procedimientos +  Comunicaciones
Externa para la evaluacion internas y externas
o Ordenes de servicio, docente o Necesidad de consulta
suministros, contratos de documentos
aprobados e Necesidad de
capacitacion
Necesidad de recursos
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CARACTERIZACION PROCESO PEDAGOGICO

Todos los
procesos

Gestion de la
calidad

4. Promover la formacion
continua de los
docentes

5. Coordinar la
actualizacion de la
informacion académica
Institucional requerida
por los entes del
control

6. Liderar politicas para el
bienestar de la
comunidad universitaria

7. Hacer seguimiento y
control a los procesos
académicos en los

Responsabilidades y
autoridades

Ordenes de servicio,
suministros, contratos

o Necesidades de recursos

e Informes de Gestidn

o Necesidades de
infraestructura,
mantenimientos a los
equipos y espacios

;probados - programas de asignados

SEUIS0S. asIgnades! formacion que la ¢ Gestion de actividades
Necesidades de H Institucion oferta en los académicas y
LGCUTSO (Talento diferentes grados administrativas

umano) 8. Coordinar la o Informes de admisiones y
Material audiovisual y construccion colectiva matriculas
salas y auditorios del PEI +  Solicitud de préstamos
clasificados para el 9. Coordinar la ayudasy salasde
SErvICIo actualizacion de la audiovisuales
lSO|ICItUC|'('je informacion académica | ¢ Base de datos e informes
informacion Institucional requerida académicos
Solicitudes, por los entes de control
requerimientos y 10. Liderarla
atencion a los autoevaluacion
usuarios, estudiantes Institucional y de
y docentes programas académicos
Criterio para la toma 11. Atencion a los
de acciones usuarios, estudiantes y
correctivas, docentes
preventivas y de
mejora 12. Efectuar seguimiento al
Resultados de proceso
auditorias internas 13. Analizar indicadores e

informes de resultados
V | 14. Realizar el control de

; ¢ Estudiante
e  Proceso analizado

producto no conforme =
15. Atender peticiones,
quejas, reclamos y
sugerencias
s  Correcciones
A 16. Tomar acciones de e Acciones correctivas s Gestion de
mejora o Acciones preventivas la calidad
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FECHA DE ACTUALIZACION: coDIGO: VERSION:
11/10/2011 PM/04/CN/O1 0
ELABORO: £
Ing. Joice Vianney Alsina Bustos E ?fVIQSQ't
Ing. Liseth Margarita Silva Churio M
APROBO: MACROPROCESO: g5 5
Biviana Teresa Ariza Florez Misional R RS
CARACTERIZACION PROCESO DE CONVIVENCIA

Contribuir a la formacion integral de los estudiantes a través de estrategias preventivas y LIDERES DEL
OBJETIVO | correctivas que practican el buen entendimiento entre estudiantes y la comunidad educativa PROCESO
- — - TR — Coordinador de
ALCANCE E;ii?aiL;ngreso a la institucién permanencia y culminacién del proceso formativo integral del S
Fisicos Sala de juntas, Computador, Video beam
RECURSOS: | HUMANOS Directivos, Docentgs, Psicg - grientador, Trabajadores sociales, -
Personero, Consejo Estudiantil y Representante de Padres de Familia.
AMBIENTALES | Ambiente pedagdgico.
DOCUMENTOS Manual de Convivencia, Actas del Comité de Convivencia,
ASOCIADOS AL Formatos permisos académicos por incapacidad, Formatos
PROCESO Autorizaciones estudiantiles, Observador del alumno.
REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
NTC GP1000:2009 MECI 1000:2005
41,55371,73,81,821,823,824,83,84,
85 851 852 853 14.1,1.18.12,138, .21,31
Proveedores Entradas Actividades Usuario
e Ley115de 1994
Proceso e Ley 715 de 2001 24. Planificacién induccion a
Direccionamiento e Codigo Decreto estudiantes nuevos ¢ Redisefio Manual de
Estratégico 1860 de 1994 25. Planificacion de actividades Convivencia
Articulo 17 del comité de convivencia ¢ Procedimiento Debido
Gestion de la Numeral 5 P 26. Planificacion de la Proceso
Calidad ¢ PEl, Manual de participacion de Familia — e Plan de convivencia
Convivencia, Institucién ¢ Plan de Seguridad
Cédigo de 27. Planificacion del programa institucional
infancia y de seguridad institucional
adolescencia
28. Creacion Comité de Act
convivencia # R o o .
29, Ejecucion del plan de e  Actos Administrativos
b Familia — Institucion . Convqcatorlz a kl)qs d
30. Ejecucion del programa de organ_ﬁmdos e Rnean
seguridad Institucional e
Responsables de o Informes de 31. Acciones preventivas P ——
todos los auditoria A 32. Acciones correctivas s e M
procesos 33. Acciones de mejora !
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FECHA DE ACTUALIZACION: cODIGO: VERSION:

11/10/2011 PA/Q1/CN/O1 0
ELABORO: 5,
Ing. Joice Vianney Alsina Bustos E chEVCI)SOt

S| Ing. Liseth Margarita Silva Churio feagy-SUintelo
COPIA CONTROLADA APROBO: MACROPROCESO: Tr——
E Biviana Teresa Ariza Florez Misional 9
CARACTERIZACION PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

Realizar las actividad i la vinculacié ia y bi tar laboral del LIDSRES DEL
OBJETIVO ealizar las actividades necesarias para la vinculacion, permanencia y bienestar laboral de PROCESO
personal vinculado a la institucién ;
Profesional
ALCANCE De;de Ia identificacion de las necesidades de personal hasta el retiro del funcionario de la rei:';/sirssﬁr;gadnis
institucion ;
(jefe)
Fisicos Oficina con dotacion, hardware, software.
RECURSOS: | HUMANOS Jefes de oficina, profesionales, técnicos y auxiliares.
AMBIENTALES | Ventilacién, iluminacion, bajos niveles de ruido.
DOCUMENTOS o ; o
Caracterizacion, manual de funciones, plan de formacion
ASOCIADOS AL R e & 4 : - 3 -
PROCESO y capacitacion, Evaluacion de desempefio, manual de induccion y re induccion

REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

NTC GP1000:2009 MECI 1000:2005

6.1,6.2,64,71, 823, 85 1.12,13,21,22,31,332,333

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS USUARIO
Necesidades de
personal
Y Necesidades de Aplicacion de las
Bedantaics capacitacion politicas
909 Observaciones 1. Identificar y definir requisitos de institucionales
Todes IS mejores y educacion, formacion, habilidades Programa de
sugerencias de experiencia del talento humano capacitacion
procesos e s | Toda la
Solicitudes de 2. Establecer plan de capacitacion Circulares e,
Entes de informacién, 3. Determinar los requisitos para la informativas it
Gobierno inquietudes, vinculacién Plan de
comunicaciones e 4. Determinar los incentivos laborales incentivos
Usiistioe informes a otorgar a los empleados Cronograma de
Normatividad, novedades
convenios,
afiliaciones,
convocatorias
Incapacidades 5. Proporcionar o suministrar
laborales formacion pertinente al talento SO
Derechos de humano :
e ; vinculado
peticion 6. Evaluar las competencias de los Darsonal Empleados
TodEs 58 Permlsqs, licencias, empleados y mantener los registros capacitado ‘
incapacidades, 7. Vincular el talento humano con los e Entidades
procesos : : ‘ Historia laboral
suspensiones, perfiles requeridos Inf d de control
horas extras 8. Efectuar la induccioén, re induccion y " °t’.”,“ef1 © y Gobierno
Novedades de entrenamiento en puesto de trabajo gesfion umana Nacional
personal 9. Seguimiento al ausentismo laboral Informes para
5 : : entes de control
Solicitud e informes 10. Actualizar las novedades de la
e indicadores planta de personal
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FECHA DE ACTUALIZACION: CcODIGO: VERSION:
11/10/2011 PA/O1/CN/O1 0
ELABORO: AL

Ing. Joice Vianney Alsina Bustos
Ing. Liseth Margarita Silva Churio

Freddy Quintero

COPIA CONTROLADA

APROBO:
Biviana Teresa Ariza Flérez

MACROPROCESO:
Misional

Pagina 2 de 2

CARACTERIZACION PROCESO GESTION DE TALENTO HUMANO

11. Efectuar seguimiento al proceso de e Proceso
Resultados de desarrollo del Talento Humano analizado Proceso
Direccionamiento ejecucion del v 12. Analizar indicadores e informes de e Indicadores e de Gestién
Estratégico proceso resultados informes de la
13. Atender peticiones, quejas, reclamos analizados y Calidad
y sugerencias evaluados
s Correcciones
Proceso Analizado = ?gﬁ:;i;s
Gestion de la Indicadores e : y W Gestion de
Calidad HSiRiea EnalEades A 14. Tomar acciones de mejora preventivas y de la Calidad
mejora
y evaluados ;
implementadas
eficazmente
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FECHA DE ACTUALIZACION: cODIGO: VERSION:
11/10/2011 PA/02/CN/O1 0
ELABORO: ..
Ing. Joice Vianney Alsina Bustos Fre(?dEVCIJSu%tero
q» Ing. Liseth Margarita Silva Churio y
COPIA CONTROLADA A- i
APROBO: MACROPROCESO: o3 20
Biviana Teresa Ariza Florez Misional Eig ol
CARACTERIZACION PROCESO PAGADURIA

Gestionar y administrar eficientemente los recursos financieros del Instituto de la forma que le

G permita a la Alta Direccion ejecutar sus acciones con transparencia, seguridad y confiabilidad. LIE}ESEES?(EL
ALCANCE Desde la asignacién del presupuesto hasta la presentacion de informes para la toma de Pagador

decisiones

Fisicos
RECURSOS: [HUMANOS

Sistemas Informaticos, Medios de Comunicacién, Oficina, impresoras, papeleria.
Rector, Pagadora, Profesional de Control Interno, Contador.

AMBIENTALES | Salas de reuniones con condiciones de temperatura e iluminacion adecuada.
Procedimientos para pagos, informes de pagos
DOCUMENTOS por conceptos académicos, conciliaciones bancarias,
ASOCIADOS AL Cheques, Contratos, Liquidaciones, Manual de contratacion,
PROCESO Formato de pagare, Plan de control de ejecucion de recursos financieros, formato de presupuesto de gastos,
Formato para presupuesto de ingresos.
REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
NTC GP1000:2009 MECI 1000:2005

41,424,51,6.1,63,823,64,85

141,12,1.3, 21,22, 31,332

PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS USUARIO
¢ Planeacion estratégica Estados firariciaros
del colegio (Mision,
e o Presupuesto
Alta Direccion ke + it Elaboracién del Inf i6 la t
Calidad y objetivos de pipImacionPaleelasiina
; presupuesto, de decisiones :
calidad) iy . Pagaduria
- elaboracion del plan de Relacién de costos y
e Aprobacion de |
Pacirend pagos semana gastos de proyectos
P Informes de eficacia del
proveedores Procesa
Contabilizar todos los
movimientos contables
realizados por la Informacién, seguimiento
institucion y medicién del proceso,
Generar facturas, oportunidades de mejora
recibos de caja, Acciones correctivas y
. 4 Proceso
Almacén e comprobantes contables preventivas do
Inventario y cheques a las partes Informacién requerida por e
Fagtes interesadas el COLPUYANA para S
Elaborar estados asegurar la planificacion, Calidad

financieros (Balance
General y P&G)

5. Elaborar
certificaciones para fines
tributarios

operacion y control del
proceso

Solicitud de Auditoria
Interna
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FECHA DE ACTUALIZACION: cODIGO: VERSION:
11/10/2011 PA/02/CN/O1 0

ELABORO:
Ing. Joice Vianney Alsina Bustos
Ing. Liseth Margarita Silva Churio

REVISO:
Freddy Quintero

COPIA CONTROLADA APROBO: MACROPROCESO:

Biviana Teresa Ariza Flérez Misional Peliyaier

CARACTERIZACION PROCESO PAGADURIA

¢ Documentacion del

SGC actualizada y en 5
6. Realizar control y
sus puntos de uso.
Metodologia d recaudo de cartera
Proceso de Gestion clogoingle etA v 7. Controlar la ejecucion de
de la Calidad acmon(tels corr(zc Vs, costos por proyecto
prejehiivasy 1o 8. 8. Controlar la ejecucién

mejora, seguimiento y

el de ingresos y gastos
medicion de procesos 9 ye

9. Realizar andlisis sobre el

e Personal comportamiento de los 3
Talento Humano competente y A estados financieros o zle?eSIdaq 'dedpersonal yl Tc:gg:sf:
apropiado 10. 10. Tomar acciones de EOIACITMUEpESad P
mejora
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FECHA DE ACTUALIZACION: cODIGO: VERSION:
11/10/2011 PA/O3/CN/O1 0

ELABORO: 2

Ing. Joice Vianney Alsina Bustos F g(fvéSQ't
Al Ing. Liseth Margarita Silva Churio s L
COPIA CONTROLADA A s
. APROBQ. ' MACRQRROCESO. Pégina 1 de 2
E Biviana Teresa Ariza Florez Misional
CARACTERIZACION PROCESO BIENESTAR Y APOYO ESTUDIANTIL

Fortalecer el servicio educativo con programas de bienestar y apoyo para el mejoramiento de la
OBJETIVO | calidad de vida de la comunidad educativa en general. LIDERES DEL
PROCESO
Abarcar a todos los miembros de la institucion desde el momento de su vinculacion, mediante Coordinador de
ALCANCE | celebracion del contrato laboral o por matricula académica, seguimiento de la gestion y Convivencia
actividades de mejora.

: Equipos audiovisuales, Sistemas Informaticos, Medios de Comunicacion, Auditorio,
FISICOS ;
RECURSOS: Sala de juntas
" | HUMANOS Coordinadores de convivencia, Asociacion de padres de familia
AMBIENTALES | Salas de reuniones con condiciones de temperatura e iluminacién adecuada

DOCUMENTOS o5 - ; - a
ASOCIADOS AL Formato Acta de reunion, Cronograma de actividades Bienestar Estudiantil, Formato de inscripcion de grupos

PROCESO culturales de emprendimiento y deportivos.

REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

NTC GP1000:2009 MECI 1000:2005
82.1,52,61 144,148, 13 81,882 21,22
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS USUARIO
Direccionamiento ”
6 Y 1. Planear el servicio de
Estratégico s Directrices ; S 5 ;
bienestar estudiantil ¢ Plan de atencién Bienestar
emanadas desde la | P 2 P | icio d . Estudianti
SR ST —— : ane.z}re servicio de preventiva studianti
: atencion preventiva
educativa
3. Estratificar la poblacién
estudiantil
4. Elaborar una base de
Todos los datos de la situacion
-y N ¢ Base de datos de la
procesos s Requerimientos del H econdémica de la - Todos los
proceso poblacién estudiantil gstu diantil procesos
5. Apoyar a la poblacién
estudiantil que presenta
dificultades
socioecondmicas
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FECHA DE ACTUALIZACION: cODIGO: VERSION:
11/10/2011 PA/O3/CN/O1 0
ELABORO: .
Ing. Joice Vianney Alsina Bustos Fre?ciEVéSL!%tero
et Ing. Liseth Margarita Silva Churio Y
COPIA CONTROLADA APROBO: MACROPROCESO: PSR-
Biviana Teresa Ariza Flérez 9

CARACTERIZACION PROCESO BIENESTAR Y APOYO ESTUDIANTIL

Informes de
seguimiento y de
6. Realizar seguimiento a cesnia teslasplames
* Informes de . los estudiantes con y proyectos Proceso
Proceso de seguimiento y dificultadae socio Plan de mejoramiento de
Gestion de la evaluacion de \4 gy institucional Gestion
Calidad planes ol - Acciones correctivas dela
7. Realizar seguimiento a lo : ! :
planificado preventivas y de mejora Calidad
del SGC
Informes de
Desempefio del proceso
8. Elaborar planes de
Besiicn-daia i |ierTEsEs mejo_rz_amiento acorde a Gestion
Calidad Auditoria A las dificultades Planes de mejoramiento dela
identificadas en el Calidad
diagnéstico institucional
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FECHA DE ACTUALIZACION: cépico: VERSION:
11/10/2011 PA/04/CN/O1 0
ELABORO: .
Ing. Joice Vianney Alsina Bustos E chEVCIJS'O't
Ing. Liseth Margarita Silva Churio e e
COPIA CONTROLADA APROBO: MACROPROCESO: B e i
Biviana Teresa Ariza Florez Misional g
CARACTERIZACION PROCESO BIBLIOTECA

Gestionar, organizar y promover el uso efectivo de los recursos y servicios de informacion bajo LIDERES DEL
OBJETIVO | criterios de calidad, cantidad y oportunidad teniendo en cuenta las necesidades de la comunidad PROCESO
educativa, para contribuir al desarrollo académico. Bibliotecaria
: Espacio fisico, estantes, material bibliografico (libros, revistas, documentos, CD, Videos), sillas,
FISICOS : 5
RECURSOS: mesas, hardware, software y equipos audiovisuales.
* | HUMANOS Bibliotecarias
AMBIENTALES | Oficinas y espacios al publico acondicionadas con luz y mobiliario adecuado
DRCUMENTER Formato material bibliografico prestado, Formato Solicitud préstamo mapoteca, Formato solicitud préstamo
ASOCIADOS AL Auditorio
PROCESO SRR
REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
NTC GP1000:2009 MECI 1000:2005
5:2,6.3; 64 7.1,.0.2,.7.5,.1.53; 5.4,.1.5:5, 823, 13 21,22 31 332
8.2.4
PROIéESEDO ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS USUARIO
e Material clasificado para servicio
¢ Informacion actualizada ; -
o ; ¢ Registro Informacion de
s Informacion sobre el usuario oy :
ey e 1. Prestary recibir usuarios
+ Material bibliografico entregado al Material biblicarafi
; e Solicitudes de espacio y equipos njat_ena' : ' el Rieslalen
Usuarios o o H bibliografico prestado Usuarios
o Reg|s.tro informacién de los 2. Prestar equipos o  Solicitudes satisfechas
S y espacio fisico o Listado material adquirido
*  Mecanismos aprobados para el (Mapoteca) o Listado de material
control y distribucién de los
d prestado
ocumentos
¢ Normatividad interna
Proceso * Control de servicio no conforme 5 Bedizarsl
(IBaeét;I)iz:[: 5 Miﬁoﬁologla para Ia at:encuon - v control del ¢ Registro de Control del Gzrs?(%isge
REUCIONSSS IGLEJRS, (oMY servicio no Servicio No Conforme :
sugerencias contanme la Calidad
Usuarios
Brocesode | * Registro de Control del Servicio s Correcciones Proceso
Gestion de No Conforme A 4. Tomar acciones ¢ Acciones Correctivas de Gestion
: e Registro de peticiones, quejas, de mejora o Acciones preventivas dela
la Calidad i : . :
reclamos y sugerencias. ¢ Acciones de mejora Calidad
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FECHA DE ACTUALIZACION: coDIGO: VERSION:
11/10/2011 PA/O5/CN/01 0
ELABORO: .
Ing. Joice Vianney Alsina Bustos F :dEVCIQSQ't
ol Ing. Liseth Margarita Silva Churio reqaysUIniero
COPIA CONTROLADA A- :
N APROBQ. ] MACRQRROCESO. Pagina1 de 2
Biviana Teresa Ariza Florez Misional
CARACTERIZACION PROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS

: s s -z z s 2 LIDERES DEL
Garantizar la identificacién, suministro, almacenamiento y mantenimiento de los recursos
OBJETIVO 7 % B e PROCESO
necesarios para la 6ptima puesta en marcha de los procesos de la institucién Db
Técnico de
.sobre los recursos de la institucion comprendidos como infraestructura, equipos de computo, almacenamiento de
ALCANCE R . Foe o o rlesl ; :
recursos bibliograficos, espacios, pedagdgicos y demas bienes de la institucion inventarios
Fisicos Sistemas Informaticos, Medios de Comunicacioén, financieros, papeleria.
RECURSOS: [ HUMANOS Técnico responsable del Aimacén, personal de apoyo.
AMBIENTALES | Salas de reuniones con condiciones de temperatura e iluminacién adecuada.
e Ficha de proveedores, Listado de proveedores, evaluacién y
ASOCIADOS AL R liaGia licitud d Se— ”
PROCESO eevaluacion, solicitud de compra, Seleccion de proveedores.
REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO
NTC GP1000:2009 MECI 1000:2005
41,424,61,63,64,74,755,823,84,851 111,113,12,13, 31,332 2.1, 22
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS USUARIO
1. ldentificar y evaluar la
necesidad de adquirir un bien
e Planeacién yle savico
. ; . G 2. Determinar los criterios para Plan de compras Direcciona
Direccionamiento Estratégica : ;
Estratégico . Misién. Visién seleccionar, evaluar y reevaluar Plan de mlento’s‘
Politi ! de C ’I dsil los proveedores mantenimiento de Estratégico
CC))IbI'C?' e dal 4 3. Planear actividades de Equipos y Planta
y D0Jetvos de mantenimiento de maquinaria y Fisica Pagaduria
Calidad "
equipo
4. Elaborar el Plan de
Mantenimiento de equipos
¢ Necesidad de Productos y servicios
compra de solicitados que
prod_uptos y 5. Seleccionar proveedores cumplgn ERee
servicios s ; Sl requisitos de compra
. 6. Solicitar y analizar cotizaciones i
e Necesidad de . especificados Todos los
Almacén e mantenimiento At Maquinaria y equipo procesos
femm— F deri 7. Evaluary reevaluar el 4 i yt g Z
¢ actc_)rzs e|r|esgo desempefio de los proveedores ?unngf:);]r;?n;; — Coivilinida
350;3'3 t°s da 8. Ejecutar actividades de i .
amb iehie g d mantenimiento programadas a qrzs elrlesgk;;) i
trabajaigue puEdan 9. Realizar inventario de zonas del s ea Sl lerite | eeletie:
afectar Ia COLPUYANA de trabajo y que
prestacion del puedan afectar la
servicio educativo prestacion del servicio
educativo
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FECHA DE ACTUALIZACION: cODIGO: VERSION:
11/10/2011 PA/O5/CN/O1 0

ELABORO:
Ing. Joice Vianney Alsina Bustos
Ing. Liseth Margarita Silva Churio

REVISO:
Freddy Quintero

COPIA CONTROLADA APROBO: MACROPROCESO:

Biviana Teresa Ariza Flérez Misional Faging 1.dsa

CARACTERIZACION PROCESO ADMINISTRACION DE RECURSOS

10. Verificar la compra realizada

11. Verificar el desempefio de los
proveedores

12. Medir el desempefio del

e  Documentacion del
SGC actualizada y
en sus puntos de

MSO 5 proceso de través de
Proceso de = I\/Iet_odologla de actividades de desempefio y e Necesidad de Proceso de
Gestion de la acelones % medicion personal y de Gestion de
Calidad COIrectlyas, 13. Verificar que las actividades de formacién de personal | la Calidad
preyentlvas yude mantenimiento realizadas
mjors, cumplan con las expectativas
segu_lm‘!ento y de los usuarios
fadigian e 14. Verificar la eficacia de los
PIOSES0S insumos de mantenimiento
e |nformacion,
seguimiento y
medicién del proceso.
e Reportes de producto
no conforme
15. Definir e implementar acciones e Oportunidades de
¢ [Beisenal cor.rectivas,'preventivas y de mejora
competente y mejora segln los resultados . Aociongs correctivas y Prosess
Talento Humano apropiado A Ouftenkios i ’ preventlv_a}s i Gestion de
& Thfrisads 16. Tomar acciones que mejoren el | « Informacién requerida la Calidad
o desarroAIIo'de las actlyldaqes de por el COLPUYANA
mantenimiento y la eficacia del para asegurarse de la
proceso planificacién,

operacion y control de
los procesos

e  Solicitud de Auditoria
Interna
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FECHA DE ACTUALIZACION: cODIGO: VERSION:
11/10/2011 PEC/01/CN/01 0
ELABORO: A,
Ing. Joice Vianney Alsina Bustos Frec?fvésu%tero
AY| [PA Ing. Liseth Margarita Silva Churio Y
COPIA CONTROLADA APROBO: MACROPROCESO: BHaing deid
Biviana Teresa Ariza Florez Evaluacion y Control 9
CARACTERIZACION PROCESO CONTROL INTERNO
Verificar que las actividades que realizan los procesos del Instituto Empresarial Gabriela Mistral
: gt - w5 LIDERES DEL

OBJETIVO | cumplan con las disposiciones legales y reglamentarias que les competen, buscando contribuir al PROCESO

mejoramiento continuo de la institucién -

Aol oleE | 96 |2 INSTic e e 3 e Jefe de oficina de
ALCANCE plica para todos los procesos de la institucion (estratégicos, misionales y de apoyo) y sobre la contia| Thtermes

documentacién de los mismos.

Fisicos Equipos audiovisuales, Sistemas Informaticos, Medios de Comunicacion.
RECURSOS: | HUMANOS Jefe Oficina de Control Interno, Profesional Universitario, Contratista.
AMBIENTALES | Salas de reuniones con condiciones de temperatura e iluminacién adecuada.
DOCUMENTOS Procedimiento para la eygluacién del Sisterf\a de Control Interno,
Informe de Auditoria, Oficios, Documentacion recolectada en el
ASOCIADOS AL S s ; -
Transcurso de la auditoria, Actas de acompaiamiento, Modelos de Control interno, Formato Solicitud de

PROGERC necesidades

REQUISITOS APLICABLES AL PROCESO

NTC GP1000:2009 MECI 1000:2005
41,422,423,424,52,53,541,542,551, MECI
553,822 823 84,851,852, 853
PROVEEDORES ENTRADAS ACTIVIDADES SALIDAS USUARIO
Direccionamiento v 3 o
Estratégico e Plan estratégico LR plamﬂcar_ L . Programa de Auditoria
? : Programa de Auditoria i Todos los
o Directrices de la Alta 2. Planfiicar la ejecucion Comunicacion de procesos
Direccién ’ de lasauditofias Auditoria programada
8. Eject_Jtar auditorias Informes de Auditoria
4. Reallzar_ . (Recomendaciones para
acomp?namlentos y la mejora de los
veedurias a las Procesos)
Todos los s Documentacion de todos 5 Egtw(;dades SOI!CItada; Acompaiamiento o
procesos los procesos ' d”n_ ar asesorias sobre veedurias a las
. e Solicitud de o Rasiallon actividades de los
Gobierno s de los procesos
: acompafiamiento o 3 procesos
Nacional " 6. Evaluar el Sistema de "
veeduria - Asesoria sobre
Gormiridad o Solicitud/necesidad de colegio decisiones y acciones de | Todos los
Universitaria Setelle 2 7. Evaluar los controles de Ll ey procesos
e Modelo Estandar de los procesos y realizar Fomentar el autocontrol y
Gormunidadien Control Interno (MECI) sugerencias sobre los autoevaluacion de los
General ¢ Norma Técnica de i procesos
Calidad en la Gestion 8. Recibir y tramitar las Minimizar la ocurrencia
Publica (NTCGP) quejas, reclamos y de riesgos o
sugerencias que se Rem|5|on de la peticion,
deriven del sistema de queja, reclamo y
atencion al usuario del sugerencia al proceso
colegio competente
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INTRODUCCION

El presente manual contiene las funciones a desempefiar por parte de los diferentes
miembros de la comunidad educativa. Se encuentra estructurado por consejos, comités,
cargos de la institucion y los cargos del SGC. Los perfiles y requerimientos de los cargos
son expedidos mediante leyes, acuerdos y/o resoluciones expedidas por el Ministerio de
Educacion Nacional, asi que se excluyeron del manual.

GENERALIDADES

Objeto del Manual: Dar a conocer las diferentes funciones de los cargos de una manera
organizada de tal manera que esté al alcance de los miembros de la comunidad
educativa.

Alcance del Manual: Aplica a todos los cargos de la institucidén, asi como los creados para
la implementacién del Sistema de Gestién De Calidad.
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1. FUNCIONES DE LOS CONSEJOS
1.1. CONSEJO DIRECTIVO.

El Consejo Directivo del Instituto Empresarial Gabriela Mistral es una instancia directiva
de participacién de la Comunidad Educativa y de orientaciéon académica y administrativa
de la Institucidon Educativa. La principal funcion del Consejo Directivo como instancia
representativa de la comunidad educativa, es la de adoptar para la comunidad educativa
los componentes del Proyecto Educativo Institucional que la misma comunidad haya
discutido, reflexionado y escogido como camino para el cumplimiento de los fines y
objetivos del sistema educativo que propone y promueve el estado. Esta debe ser una
instancia de encuentro y aportes sobre la propuesta educativa.

El Consejo Directivo no es un érgano omnipotente, es en el gobierno escolar, el érgano
gue menos poderes tiene pues su funcién de adopcién, de prohijar decisiones de la
comunidad educativa es protocolaria, es de caracter administrativo meramente, es de
validar mediante actos administrativos, como los acuerdos, las decisiones de la
comunidad para su validez y ejecucion. El Consejo Directivo por si, no tiene la autoridad
decisoria de expedir, de dictar, aprobar los componentes mas importantes de la accion
educativa. Con la expedicién de las Ultimas normas, el Consejo Directivo perdié las Unicas
facultades importantes que tenia cual eran la de aprobar el calendario académico para las
institucion y la realizacion de la evaluacion de los docentes. La Unica funcién en la que
tiene autonomia absoluta, corresponde a la de dictarse su propio reglamento.

Las Funciones conforme a las normas vigentes para este érgano definidas por ambitos de
accion son:
1.1.1. Ambito Administrativo

e Tomar las decisiones que afecten el funcionamiento de la institucidén, excepto las
gue sean competencia de otra autoridad.

» Solicitar la participacién en las deliberaciones del Consejo Directivo, de los
administradores escolares cuando lo estime conveniente formular invitacion para
tratar temas referentes a las funciones que como administradores les competen.

e Estimular y controlar el buen funcionamiento de la institucion educativa.

e Servir de instancia para resolver los conflictos que se presenten entre docentes y
administrativos con los alumnos del establecimiento educativo y después de haber
agotado los procedimientos previstos en el reglamento o manual de convivencia.
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s Asumir la defensa y garantia de los derechos de toda la comunidad educativa,
cuando alguno de sus miembros se sienta lesionado.

e Resolver las apelaciones que el Personero de los Estudiantes presente referentes
a las decisiones del Rector y atinentes a la proteccidén de los derechos de los
estudiantes y el cumplimiento de sus deberes.

» Recibir de la Rectoria un informe de la Institucion Educativa al menos cada seis
meses.

e Recibir de la Rectoria, dentro de los tres meses siguientes a la adopcién del
Proyecto Educativo Institucional, el plan operativo correspondiente que contenga
entre otros, las metas, estrategias, recursos y cronogramas de actividades
necesarias para alcanzar los objetivos del Proyecto. Periédicamente y por lo
menos cada afo el plan operativo sera revisado y constituira punto de referencia
para la evaluacién institucional.

e Todos los Establecimientos Educativos de acuerdo con su proyecto Educativo
Institucional podran crear medios administrativos adecuados para el ejercicio
coordinado de las siguientes funciones:

1. La atencién a los alumnos en los aspectos académicos, de evaluacion y de
promocién. Para tal efecto los educandos se podran agrupar por conjuntos de
grados.

2. La orientacion en el desempefio de los docentes de acuerdo con el plan de
estudios. Con tal fin se podran agrupar por afinidad de las disciplinas o
especialidades pedagogicas.

3. La interaccion y participacién de la comunidad educativa para conseguir el
bienestar colectivo de la misma. Para ello, podra impulsar programas y proyectos
gue respondan a necesidades y conveniencias.

s Adoptar el Manual de Convivencia y el Reglamento de Docentes.

En el Reglamento o Manual de Convivencia, se definiran los derechos vy
obligaciones de los estudiantes. Los Padres o tutores y los educandos al firmar la
matricula correspondiente en representacién de sus hijos, estaran aceptando el
mismo. (Articulo 87 Ley 115 de 1994).

El Reglamento o Manual de Convivencia debe contener una definicién de los
Derechos y Deberes de los alumnos y de sus relaciones con los demas
estamentos de la Comunidad Educativa. Al adoptarse el Manual de Convivencia
debe contemplar los siguientes aspectos conforme el articulo 17 del decreto 1860
de 1994 y otras normas que se adicionan:

190



)
‘L
ipggs
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
MANUAL DE FUNCIONES
} ELABORO: P
Joice Vianney Alsina Bustos Frec?dEVéi(i?{tero VERSION: 0
Liseth Margarita Silva Churio y
COPIA i CODIGO:
CONTROLADA APROBO: .
I 5 Biviana Teresa Ariza Flérez FESRIR NFBrROORS B IEREIR PE/O1/MA/02

o Reglas de higiene personal y de salud publica que preserven el bienestar de la
comunidad educativa, la conservacion individual de la salud y la prevencion
frente al consumo de sustancias psicotrépicas.

o Criterios de respeto, valoracion y compromiso frente a la utilizaciéon y
conservacion de los bienes personales y del uso colectivo, tales como equipos,
instalaciones e implementos.

o Pautas de comportamiento en relacién con el cuidado del medio ambiente
escolar.

o Normas de conducta de alumnos y profesores que garanticen el mutuo
respeto. Deben incluir la definicion de claros procedimientos para formular las
guejas o reclamos al respecto.

o Procedimientos para resolver con oportunidad y justicia los conflictos
individuales o colectivos que se presenten entre miembros de la comunidad.
Deben incluir instancias de dialogo y de conciliacion.

o Pautas de presentacién personal que preserven a los alumnos de la
discriminacion por razones de apariencia. D

o Definicién de sanciones disciplinarias aplicables a los alumnos incluyendo el
derecho a la defensa.

o Reglas para la eleccién de representantes al Consejo Directivo y para la
escogencia de voceros en los demas consejos previstos en el presente
decreto. Deben incluir el proceso del personero de los estudiantes.

¢ Darse su propio Reglamento.

1.1.2. Ambito Pedagégico

¢ Recibir de los educadores el aporte de ideas y sugerencias para el mejoramiento
el proceso educativo.

» Adoptar Agenda para el proceso de adopcion del Proyecto Educativo Institucional
sus modificaciones convocando a la comunidad educativa y sefalando las fechas
limites para cada evento del proceso, dejando suficiente tiempo para la
comunicacion, deliberacién y reflexiéon.

» Convocar, como parte de la agenda, a diferentes grupos donde participen en
forma equitativa miembros de los diversos estamentos de la comunidad educativa,
para que deliberen sobre las iniciativas que les sean presentadas en la
formulacion y deliberacién del Proyecto Educativo Institucional. El objetivo de
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estos grupos es elaborar una propuesta para satisfacer uno o varios de los
contenidos previstos para el proyecto educativo.

e Someter a consideracién la adopcion del Proyecto Educativo Institucional o sus
modificaciones, en consulta con el Consejo Académico, para proceder a revisarlo y
a integrar sus diferentes componentes en un todo coherente. Cuando en esta
etapa surja la necesidad de introducir modificaciones o adiciones sustanciales,
éstas deberan formularse por separado. Acto seguido el Consejo Directivo
procedera a adoptarlo y divulgarlo entre la comunidad educativa.

¢ Someter a segunda votacion, las propuestas que en primer instancia no hayan
sido aceptadas, dentro de un plazo que permita la consulta a los estamentos
representados en el Consejo y, en caso de ser respaldadas por la mayoria que fije
su reglamento, se procedera adoptarlas. Este procedimiento se llevara a efecto,
cuando se trate de materias relacionadas con: los principios y fundamentos que
orientan la accién de la comunidad educativa en la institucion; los objetivos
generales del proyecto, la organizacién de los planes de estudio y la definicién de
los criterios para la evaluacién del rendimiento del educando; el reglamento o
manual de convivencia y el reglamento para docentes y los érganos, funciones y
forma de integracion del gobierno escolar.

e Adoptar como parte integrante del Proyecto Educativo Institucional, el curriculo o
sus modificaciones con la participacion técnica del Consejo Académico en todo el
proceso. Su adopcion seguira el proceso prescrito para ello por la ley. Cumplido el
cual, se registrara ante la Secretaria de Educaciéon para ser incorporado al
Sistema Nacional de Informaciéon y para comprobar su ajuste a los requisitos
legales y reglamentarios que lo rigen y en particular a los lineamientos generales
fijados por el Ministerio de Educacién Nacional.

o Considerar e introducir de manera obligatoria e inmediata las modificaciones
sugeridas al curriculo adoptado por la Junta Departamental de Educacion a través
del Rector. En caso de rechazar las modificaciones propuestas, dentro de los
sesenta (60) dias calendarios siguientes a la comunicacién se debera fundamentar
las razones del rechazo para ser sometidas a consideracion del Ministerio de
Educacién Nacional para que resuelva en ultima instancia.

e Participar en la planeacién y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional, del
curriculo y del plan de estudios y someterlos a la consideraciéon de la Secretaria de
Educacién respectiva o de los organismos que hagan sus veces, para que
verifiguen el cumplimiento de los requisitos establecidos en la Ley y en los
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reglamentos. El Proyecto Educativo Institucional, consta de los siguientes
elementos:

1. Los principios y fundamentos que orientan la acciéon de la comunidad educativa
en la institucion.

2. El analisis de la situacion institucional que permita la identificacién de problemas
y sus origenes.

3. Los objetivos generales del proyecto.

4. La estrategia pedagdgica que guia las labores de formacién de los educandos.
5. La organizacién de los planes de estudios y la definicién de los criterios para la
evaluacion del rendimiento del educando.

6. Las acciones pedagogicas relacionadas con la educacion para el gjercicio de la
democracia, para la educacion sexual, para el uso del tiempo libre, para el
aprovechamiento y conservacién del ambiente y, en general, para los valores
humanos.

7. disponibles y previstos El reglamento manual de convivencia y el reglamento
para docentes.

8. Los organos, funciones y forma de integracion de Gobierno Escolar.

9. El sistema de matriculas y pensiones que incluyan la definicién de los pagos
gue correspondan hacer a los usuarios del servicio.

10. Los procedimientos para relacionarse con otras organizaciones sociales, tales
como los medios de comunicacién masiva, las agremiaciones, los sindicatos y las
instituciones comunitarias.

11. La evaluacidén de los recursos humanos, fisicos, econémicos y tecnoldgicos
para el futuro con el fin de realizar el proyecto.

12. Las estrategias para articular la institucién educativa con las expresiones
culturales y regionales.

13. Los criterios de organizacién administrativa y de evaluacioén de la gestion.

14. Los programas educativos de caracter no formal e informal que ofrezca el
establecimiento, en desarrollo de los objetivos generales de la institucién.

e Compete al Consejo Directivo de cada establecimiento Educativo, con la asesoria
de los demas organos del Gobierno Escolar, asegurar que en los niveles y grados
del servicio educativo ofrecido, los educandos cumplan con los siguientes
propodsitos generales, en desarrollo de los distintos temas, problemas, y proyectos
pedagdgicos relacionados con los estudios Afrocolombianos:
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o Conocimiento y difusion de saberes, practicas, valore, mitos y leyendas
construidos ancestralmente por las comunidades negras que favorezcan
su identidad y la interculturalidad en el marco de la diversidad étnica y
cultural de nuestro pais;

o Reconocimiento de los aportes a la historia y a la cultura colombiana,
realizados por las comunidades negras,

e Evaluar periédicamente, por lo menos una vez al afio el Proyecto para la
Democracia con la participacion de la comunidad educativa, segun criterios
elaborados por el Ministerio Nacional a través de directivas y mediante el Sistema
Nacional de Evaluacién de conformidad.

¢ Evaluar conjuntamente con la Secretaria de Educacion de manera periédicamente,
por lo menos una vez al afio, los Proyectos Ambientales Escolares con la
participacion de la comunidad educativa y las organizaciones en instituciones
vinculadas al proyecto, segun criterios elaborados por el Ministerio Nacional y del
Medio Ambiente, a través de directivas y mediante el Sistema Nacional de
Evaluacion.

1.1.3. Ambito Comunitario

 Recomendar criterios de participacion de la institucién en actividades comunitarias,
culturales, deportivas y recreativas

e Promover las relaciones de tipo académico, deportivo y cultural con otras
instituciones educativas y la conformacién de organizaciones juveniles.

o [Establecer el procedimiento para permitir el uso de las instalaciones en la

realizacién de actividades educativas, culturales, recreativas, deportivas y sociales
de la respectiva comunidad educativa.
Los Establecimientos educativos, segun su propio Proyecto Educativo
Institucional, adelantaran actividades dirigidas a la comunidad educativa y a la
vecindad, en las horas que diariamente queden disponibles las instalaciones
escolares después de cumplir la jornada escolar. Se dara prelaciéon a las
siguientes actividades:

e Acciones formativas del nifio y el joven, tales como integracién de grupos de
interés, organizaciones de accién social, deportiva o cultural, recreacién dirigida, y
educacion para el uso creativo del tiempo libre.

* Proyectos educativos no formales, incluidos como anexo al Proyecto Educativo
Institucional.
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e Fomentar la conformacién de asociaciones de padres de familia y estudiantes:

O

En cada Establecimiento Educativo se promovera por parte del Consejo
Directivo la organizacién de Asociaciones de Padres de Familia y de
estudiantes vinculados a la respectiva Institucién educativa que dinamicen
el proceso educativo institucional.

El Consejo Directivo de todo establecimiento educativo promovera la
constitucién de una asociacion de padres de familia para lo cual podra
citar a una asamblea constitutiva, suministrar espacio o ayudas de
secretaria, contribuir en el recaudo de cuotas de sostenimiento y apoyar
iniciativas existentes.

Cada establecimiento de ensefianza tendra una Asociacién de Padres de
Familia del plantel, para facilitar la solucién de problemas individuales y
colectivos de los menores y propiciar acciones tendientes al mejoramiento
de su formacién integral y a la participacion en actividades que involucren
a los asociados en el desarrollo responsable de la crianza, cuidado de los
hijos, mejoramiento de su comunidad y del proceso educativo.

El Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro
primeras semanas del calendario académico los alumnos que cursan cada
grado, con el fin de que elijan de su seno mediante votacion secreta, un
vocero estudiantil para el afio lectivo en curso con objeto de conformar el
Consejo de Estudiantes. Los alumnos del nivel preescolar y de los tres
primeros grados del ciclo de primaria, seran convocados a una asamblea
conjunta para elegir un vocero unico entre los estudiantes que cursan el
tercer grado.

1.1.4. Ambito Financiero
e Aprobar el presupuesto de Ingresos y Gastos para el Fondo de Servicios
Educativos de la Institucién, en absoluto equilibrio y aplicacién de la Ley organica
del Presupuesto. El Consejo Directivo no podra aumentar el presupuesto de
ingresos sin autorizacion del Municipio.
e En relacién con el Fondo de Servicios Educativos el Consejo Directivo cumplira
las siguientes funciones:

)

Analizar, introducir ajustes pertinentes y aprobar mediante Acuerdo el
presupuesto de ingreso y gastos a partir del Proyecto presentado por el
Rector.
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Definir la administracion y manejo del fondo en concordancia con el
articulo 7 del decreto 992 de 2002 y hacer seguimiento y control
permanente al flujo de caja ejecutado. (Literal b, articulo 10 Decreto 992
de 2002)

Aprobar las adiciones al presupuesto vigente, asi como también los
traslados presupuéstales que afecten el acuerdo anual del presupuesto
Articulos 8, 9 y Literal ¢, Articulo 10 Decreto 992 de 2002).

Aprobar los estados financieros del Fondo de Servicios Educativos de la
respectiva institucién, elaborados de acuerdo con las normas contables
vigentes (Literal d, articulo 10 Decreto 992 de 2002).

Reglamentar los procedimientos presupuéstales, las compras, la
contratacién de servicios personales, el control interno, el manejo de
inventarios y el calendario presupuestal, con sujecién a hormas vigentes.
Determinar los actos que requieran su autorizacion expresa, cuando no
sobrepasen los veinte (20) salarios minimos mensuales vigentes y
reglamentar sus procedimientos, formalidades, garantias, cuando lo
considere conveniente. Para los de cuantias superiores se a aplicaran las
reglas del estatuto de contratacién vigente.

Establecer mecanismos de control para el funcionamiento del Fondo de
Servicios Educativos.

Determinar la forma de realizacién de pagos y de los recaudos del Fondo
de Servicios Educativos de la Institucion.

Enviar copia al inicio de cada vigencia fiscal del acuerdo anual del
presupuesto del Fondo, debidamente numerado, fechado y aprobado por
el Consejo Directivo, a la secretaria de educacion o la entidad que haga
sus veces en la entidad territorial a la cual pertenezca el establecimiento
educativo

Indicar a la Rectoria la Periodicidad para publicar en un lugar de la
Institucion, visible y de facil acceso el informe de ejecucién de los recursos
del Fondo de Servicios Educativos.

Determinar a propuesta del Rector, el cobro por concepto de derechos
académicos, teniendo en cuenta las disposiciones de las respectivas
secretarias de educacion departamental o distrital, relativas a las escalas
aplicables, montos, formas de pago, estimulos por rendimiento académico
y demas reglas que para el efecto dicte el acto reglamentario
correspondiente.
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» Sefalar, con base en la experiencia y en el analisis concreto de las necesidades
del establecimiento los tramites, garantias y constancias que debe cumplirse para
que el rector celebre cualquier acto o contrato, que cree, extinga o modifique
obligaciones que deban registrarse en el Fondo, y cuya cuantia sea inferior a
veinte (20) salarios minimos mensuales.

Las decisiones de los cuerpos colegiados de la administracion se haran constar en actas
aprobadas por los mismos, o por las personas que se designen en la reunién para tal
efecto, y firmada por quien la presida y por quien sirva de secretario, en las cuales debera
indicarse, ademas, los votos emitidos en cada caso.

Cuando las decisiones de la administracién consten en actas, la copia de éstas
autorizadas por el secretario o por el representante legal del Instituto, sera prueba
suficiente de los hechos que consten en las mismas, mientras no se demuestre la
falsedad de la copia o de las actas. Respecto a decisiones que deban constar en actas, a
los funcionarios les sera admisible prueba distinta para establecer hechos que deban
estar en ellas.

Cuando sus reglamentos asi lo establezcan y siempre que se pueda probar, habra
reunion de los Consejos Directivos cuando por cualquier medio sus miembros puedan
deliberar o decidir por comunicacion simultanea o sucesiva inmediata.

1.2. CONSEJO ACADEMICO

El Consejo Académico como drgano consultor del Consejo Directivo, juega un papel
importante en la formulacion y/o reformulacién del Proyecto Educativo Institucional de la
institucion Educativa. Le corresponde conforme a la Ley, las siguientes funciones
exclusivas todas del ambito pedagégico curricular:
* Recibir de los educadores el aporte de ideas y sugerencias para el mejoramiento
del proceso educativo.
e El estudio, modificacion y ajustes al curriculo.
e La organizacién del Plan de Estudios.
e Servir de érgano consultor del Consejo Directivo en la revision de la propuesta del
Proyecto Educativo Institucional.
o Estudiar el curriculo y propiciar su continuo mejoramiento introduciendo las
modificaciones y ajustes, de acuerdo con el procedimiento previsto en el decreto
1860 de 1994.
¢ Organizar el plan de estudios y orientar su ejecucién.
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* Participar en la evaluacién institucional anual.

¢ |Integrar los Consejos de Docentes para la evaluacion periédica del rendimiento de
los educandos y para la promocion, asignarle sus funciones y supervisar el
proceso general de evaluacién.

e Recibir y decidir los reclamos de los alumnos sobre la evaluacién educativa.

e Conformar las Comisiones de Evaluacién y Promocion para cada grado integrada
por un numero hasta de tres (3) docentes, un padre de familia que no sea docente
de la Institucién y el rector o su delegado, quien la convocara y presidira, con el fin
de definir la promocién de los educandos y hacer recomendaciones de actividades
de refuerzo y superacion para estudiantes que presenten dificultades.

* Promover y organizar cursos y actividades que estén orientadas a la formacién
permanente de los maestros(as).

e |as demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuyan
el proyecto educativo institucional.

1.3. CONSEJO DE PADRES

El Consejo de Padres de Familia como érgano de la Asociacién de Padres de Familia, es
un medio para asegurar la continua participacion de los Padres de Familia yo Acudientes
autorizados legalmente en el proceso pedagdgico del establecimiento.

Este Consejo de Padres de Familia, esta integrado por los voceros principales y suplentes

de los estudiantes de cada uno de los cursos que ofrece la Institucion.

La Junta Directiva de la asociacion de padres de familia convocara dentro de los primeros

treinta dias calendario siguiente al de la iniciacion de clases del periodo lectivo anual, a

sendas asambleas de los padres de familia de los alumnos de cada grado, en las cuales

se elegiran para el correspondiente afio lectivo a uno de ellos como vocero. La eleccion

se efectuara por mayoria de votos de los miembros presentes, después de transcurrida a

primera hora de iniciada la asamblea.

Entre sus funciones, ademas, de las sefaladas dentro de los Estatutos que posea la

Asociacién de Padres de Familia, se encuentran las siguientes:

» Elegir por mayoria de votos entre los miembros presentes en la reunién citada, a

los miembros que integraran la Junta Directiva y al Revisor Fiscal (principal y
suplente) para el periodo lectivo del afio escolar que inicia, teniendo en cuenta que
dichos miembros elegidos, podran permanecer maximo en dos (2) periodos
seguidos, independientemente del cargo que hayan ocupado como principales o
suplentes de dicha junta.
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» Elegir entre sus miembros presentes a un (1) representante al Consejo Directivo
de la Institucion, teniendo en cuenta que todo miembro del Consejo Directivo
solamente podra hacer parte del mismo maximo durante dos (2) periodos, segln
lo sefiala las normas, funciones y funcionamiento de dicho Consejo

1.4. CONSEJO DE ESTUDIANTES

En todos los establecimientos educativos el Consejo de Estudiantes es el maximo érgano
colegiado que asegura y garantiza el continuo ejercicio de la participacion por parte de los
educandos.

Estara integrado por un vocero de cada uno de los grados ofrecidos por el establecimiento
o establecimientos que comparten un mismo Consejo Directivo”. Asi mismo, anima,
promueve y coordina las distintas actividades que hacen referencia a la formacion integral
de los estudiantes, representandolos ante los diferentes estamentos de la comunidad
educativa.

El Consejo Directivo debera convocar en una fecha dentro de las cuatro primeras
semanas del calendario académico, sendas asambleas integradas por los alumnos que
cursen cada grado, con el fin de que elijan de su seno mediante votacidén secreta, un
vocero estudiantil para el afio lectivo en curso.

Los alumnos de las sedes anexas, del nivel preescolar y de los grados de primaria, seran
convocados a una asamblea conjunta para elegir un vocero uUnico entre los estudiantes
gue cursan el quinto grado.

Esta conformado por:

1. Coordinacién de Convivencia — Disciplina.

2. Representante de los estudiantes.

3. Personero (a) de los estudiantes (por invitacién).

4. Los estudiantes representantes de cada uno de los cursos, elegidos mediante votacion
organizada por los integrantes del area de Sociales y Comité de Democracia de la
Instituciéon, teniendo en cuenta la participacidon Democratica de los estudiantes y siguiendo
el proceso electoral propuesto.

1.4.1.Ambito de la Representacion
e Darse su propia organizacién interna.
o FElegir el representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo del
establecimiento y asesorarle en el cumplimiento de su representacién.
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Invitar a sus deliberaciones a aquellos estudiantes que presenten iniciativas sobre
el desarrollo de la vida estudiantil.

Asesorar al representante de los estudiantes ante el Consejo Directivo de la
Institucion, en el cumplimiento de su representacién.

Poner en comun las inquietudes, sugerencias, ideas y propuestas de sus cursos.
Proponer, escuchar, analizar e interpretar propuestas a favor de los estudiantes,
siempre y cuando se encuentren dentro de los propésitos de la Formacién Integral.
Proponer, a quien corresponda, un plan estudiantil de desarrollo y mejoramiento
continuo de la vida académica, de bienestar o de cualquier otra indole.

Realizar reuniones periédicas con todos sus representantes para analizar temas
de su incumbencia, evaluar y dinamizar su labor.

Deben llevar actas de estas reuniones y presentarlas al Coordinador de
Convivencia — Disciplina cuando él las solicite.

Representar a la Institucién ante otras instituciones cuando el Coordinador de
Convivencia - Disciplina lo juzgue conveniente.

Liderar a escala estudianti las mesas de trabajo que revisan y ajustan
periddicamente el Reglamento o Manual de Convivencia Escolar y participar en la
elaboracién y posteriores revisiones del Proyecto Pedagdgico Institucional.

Rendir informe periddico de las actividades realizadas a los respectivos grados
Las demas actividades afines o complementarias con las anteriores que la atribuya
el Reglamento o Manual de Convivencia Escolar.

1.5. CONSEJO DE CLASE.

Organismo encargado de promover en el aula de clase, en un ambiente de cultura
participativa, el logro de los objetivos de la Formacién Integral y la solucién dialogada a
los conflictos que se presentan entre los integrantes del curso.

El Consejo de Clase esta conformado por:

1. El Representante del curso y los secretarios de los comités, quienes conforman la
mesa directiva.

2. El Director de Grupo o maestro(a) de una clase.

3.Y los demas estudiantes del curso.

La toma de decisiones se hara por las dos terceras partes del total de votos de los
integrantes del consejo.
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La mesa principal del consejo de clase (Representante, secretarios y director de grupo)
debera elaborar el cronograma de reuniones, que sera presentado a la Coordinacién de
Convivencia — Disciplina.
o Establecer algunos acuerdos especificos que favorezcan la convivencia y la
interiorizacion de los principios y valores institucionales, dentro del grupo.
e Buscar soluciones al conflicto, mediante la transformacién del mismo.
e Colaborar con el director de grupo y coordinador de grado en la organizaciéon y
desarrollo de las actividades programadas durante el afio escolar.
¢ Diligenciar las actas correspondientes cuando se cite a consejo de clase.
e Publicar los acuerdos aprobados en el consejo, que seran validos en todo acto de
convivencia del grupo.
¢ Ejercer control sobre el cumplimiento de los acuerdos pactados por las partes en
la solucién del conflicto.

o Colaborar en el desarrollo de las distintas actividades del afio, programadas en el
curso y en la Institucion.
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2. FUNCIONES DE LOS CARGOS
2.1. RECTOR

El Rector del Instituto Empresarial Gabriela Mistral es la primera autoridad administrativa y
docente de la Institucion Educativa. Tiene la responsabilidad de lograr la oferta por parte
de la institucién de los servicios educativos adecuados, para que el educando alcance los
objetivos educacionales. Le corresponde al Rector, ejercer un sin numero de funciones
establecidas en diferentes normas y con multiples acciones de caracter pedagégico,
administrativo, financiero, y de control y vigilancia. La principal responsabilidad radica en
responder por la calidad educativa que brinda el Instituto Empresarial Gabriela Mistral.

La gestién escolar es el conjunto de acciones, relacionadas entre si, que emprende el
rector del Instituto Empresarial Gabriela Mistral para promover y posibilitar la consecucion
de la intencionalidad pedagdgica en, con y para la comunidad educativa teniendo como
eje principal de su accién al estudiante.

Las funciones del rector del Instituto Empresarial Gabriela Mistral o de cualquier
funcionario publico deben entenderse no sélo a partir de lo que la ley establece como tal
sino también, a partir de los deberes que se indican y que son de cumplimiento
obligatorio. A partir de esta premisa, se hara una detallada relacion de funciones por
ambitos con el enunciado de la norma y el articulado que lo dispones para quien desee
profundizar en su contenido.

2.1.1. Ambito Pedagégico y Curricular

s Promover la formacién ética y moral en el establecimiento a través del curriculo,
del ambiente, del comportamiento honesto, de la aplicacién recta y justa de las
normas de la Institucién, y demas mecanismos que contemple el Proyecto
Educativo Institucional.

o Dirigir la preparacién del Proyecto Educativo Institucional con la participacién de
los distintos actores de la comunidad educativa.

e Formular planes anuales de accién y de mejoramiento de calidad, y dirigir su
ejecucion.

« Dirigir el trabajo de los equipos docentes y establecer contactos interinstitucionales
para el logro de las metas educativas.

¢ Proponer a los docentes que seran apoyados para recibir capacitacion

+ Capacitarse y actualizarse en el area donde desempefa su funcion.
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*» Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad de la educacién en el
establecimiento.

2.1.2. Ambito Organizativo del Instituto

El ambito organizativo del servicio educativo relne el conjunto de acciones
administrativas muy particulares del Instituto y en consecuencia, tiene unas actividades
muy concretas en lo referente a la organizacidén, proyeccion, ejecucién y control de los
resultados en el servicio educativo que el Instituto Empresarial Gabriela Mistral presta a la
comunidad.

o Al distribuir las asignaciones académicas, debera tener presente que ningun
licenciado en ciencias de la educacién puede ejercer la profesidén docente en
asignaturas diferentes a aquellas para lo cual lo autoriza el titulo, salvo en aquellos
casos donde se compruebe carencia absoluta de otras personas idéneas en la
materia que se requiere.

e La Jurisdiccién de lo Contencioso Administrativo juzga los actos administrativos,
los hechos, las omisiones, las operaciones administrativas y los contratos
administrativos y privados con clausula de caducidad de las entidades publicas y
de las personas privadas que ejerzan funciones administrativas, de conformidad
con el Decreto Ley 01 de 1984.

e |gual que en todos los demas procesos, en aquellos donde se involucre un menor
se respetaran las garantias procesales consagradas en la Constitucion y en las
Leyes, especialmente las que se refieren a la presuncion de inocencia, al derecho
a la defensa y el derecho al debido proceso.

e Los Directores de los Centros Educativo organizaran programas institucionales de
asesoria sicolégica y programas extracurriculares con objetivos de recreacién,
desarrollo de actividades deportivas y uso creativo del tiempo libre por medio de
organizaciones juveniles.

e Previa autorizacion de la Secretaria de Educacién, realizar los exdmenes de
validacion de areas, periodos o grados de educacién basica primaria. De la misma
manera, practicar validaciones de grados, a los estudiantes que aspiren a
continuar estudios en la Institucion y sélo para atender los siguientes eventos:

o Transferencia de alumnos provenientes de establecimientos educativos no
aprobados pero que acrediten licencia de iniciacion de labores.

o Haber realizado estudios en el exterior y tener uno o varios grados no
cursados o certificados de acreditacion que no estén debidamente
legalizados.
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Para otorgar Titulos de Bachiller en cualquiera de sus modalidades, todo

estudiante, debera haber cursado cincuenta horas de Estudios Constitucionales.

o Los Rectores de los colegios publicos y privados tendran la obligacién de realizar
actividades que promuevan la participacion democratica de los estudiantes.

e Recibir de la Secretaria de Educacion Departamental las observaciones del
Curriculo adoptado por el Consejo Directivo para que éste haga las modificaciones
dentro de los sesenta dias calendarios las rechace con fundamentos para
someterlo a la decision del Ministerio de Educacién Nacional como Uultima
instancia.

» Al definir las asignaciones académicas de los docentes el Rector debera cuidar
por que el ejercicio de la profesidén de educador corresponda a la formacién
acreditada por el docente.

e En caso de ausencias temporales o definitivas de directivos docentes o de
educadores en un establecimiento educativo estatal, encargar de sus funciones a
otra persona calificada vinculada a la instituciéon, mientras la autoridad cometerte
suple la ausencia o provee el cargo. El rector o director informara inmediatamente
por escrito a la autoridad competente para que dicte el acto administrativo
necesario en un plazo no mayor de quince (15) dias habiles, momento a partir del
cual se producen los efectos laborales

¢ Responsabilizarse para que la Institucion a su cargo expida el titulo de bachiller a
guienes hayan cumplido con los requisitos establecidos en el Proyecto Educativo
Institucional o de convalidar, homologar o convalidar conocimientos si la Institucién
ha sido autorizada para ello. Para la validez de los titulos, solo se requiere su
expedicidén por parte de la Institucion. La calidad de bachiller se prueba con copia
autenticada del acta de graduacién o con el diploma expedido por la Institucién
Educativa.

e Atender y resolver las solicitudes de oficio o a peticién de parte que el Personero
de los estudiantes considere necesarias presentar para proteger los derechos de
los estudiantes facilitando el cumplimiento de sus deberes.

e Proporcionar los medios necesarios para la produccién y reproducciéon de los
materiales didacticos Elaborados por los docentes para uso de los estudiantes con
el fin de orientar su proceso formativo, en los que pueda estar incluidos
instructivos sobre el uso de los textos del bibliobanco, lecturas, bibliografia,
ejercicios, simulaciones, pautas de experimentacién y demas ayudas.

* Incluir en el proyecto Educativo Institucional procesos de Prevencién Integral, de

conformidad con lo establecido en el articulo 44 del Decreto 1108 de 1994 y que

dice: La prevencion integral es el proceso de promocién y desarrollo humano y

social a través de la formulacién y ejecuciéon de un conjunto de politicas y
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estrategias tendientes a evitar, precaver y contrarrestar las causas vy
consecuencias del problema de la droga. En desarrollo de los deberes que les
corresponden concurriran a dicha prevencion integral la persona, la familia, la
comunidad, la sociedad y el Estado.

e Definir como componente del Proyecto educativo Institucional, los limites

superiores e inferiores de edad para cursar estudios en la Institucién teniendo en
cuenta el desarrollo personal del educando que garantice su incorporacién a los
diversos grados de la educacién formal. Para ello, atendera los rangos que
determine la entidad territorial correspondiente, teniendo en cuenta os factores
regionales, culturales y étnicos. Quienes por algun motivo se encuentren fuera de
los rangos alli establecidos, podran utilizar la validacién o las formas de nivelacién
gue debe brindar el establecimiento educativo, segun lo previsto en el paragrafo
del articulo 38 de este decreto, con el fin de incorporarse al grado que
corresponda segun el plan de estudios.
Con el fin de facilitar el proceso de formacion de un alumno o de un grupo de ellos,
los establecimientos educativos podran introducir excepciones al desarrollo del
plan de estudios y aplicar para estos casos planes particulares de actividades
adicionales, dentro del calendario académico en horarios apropiados, mientras los
educandos consiguen alcanzar los objetivos. De manera similar se procedera para
facilitar la integracion de alumnos con edad distinta a la observada como promedio
para un grado o capacidades personales excepcionales o para quienes hayan
logrado con anticipacién, los objetivos de un determinado grado o area.

o Convocar con la debida anticipaciéon y dentro de los sesenta dias calendarios
siguientes al de la iniciacién de clases de cada periodo lectivo anual, a los
diferentes estamentos para efectuar las elecciones correspondientes.

» Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional y aplicar las decisiones
del gobierno escolar;

¢ Orientar el proceso educativo con la asistencia del Consejo Académico

« |dentificar las nuevas tendencias pedagdgicas, aspiraciones e influencias para
canalizarlas a favor del mejoramiento del proyecto educativo institucional

e Las demas funciones afines o complementarias con las anteriores que le atribuya
el proyecto educativo institucional,

e Incluir con caracter obligatorio dentro del Proyecto Educativo Institucional y de
acuerdo con los lineamientos curriculares que defina el Ministerio de Educacién
Nacional y atendiendo la Politica Nacional de Educacion Ambiental, Proyectos
Ambientales Escolares en el marco de diagnésticos ambientales locales,
regionales y/o nacionales, con miras a coadyuvar a la resolucion de problemas
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ambientales especificos y el cual sera de responsabilidad de la Comunidad
Educativa.

e Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional en el nivel de preescolar,
incorporando en él lo concerniente a la determinacion de horarios, jornada escolar
de los educandos, nimero de alumnos por curso y calendario académico,
atendiendo las caracteristicas y necesidades de la poblacion atendida y a las
directrices que establezca la Secretaria de Educacion Municipal.

e Orientar la ejecucion del proyecto educativo institucional de educacién basica y
media de adultos mediante programas educativos estructurados en ciclos lectivos
regulares o especiales integrados en jornada nocturna.

o Asesorar al Consejo Directivo, para asegurar que en los niveles y grados del
servicio educativo ofrecido, los educandos cumplan con los propésitos generales,
en desarrollo de los distintos temas, problemas, y proyectos pedagogicos
relacionados con los estudios Afrocolombianos.

e Esta prohibido exigir documentos originales, copias o fotocopias, autenticadas o
reconocidas notarial o judicialmente, sin perjuicio de los controles o verificaciones
que dichas entidades deban realizar.

e Garantizar el servicio de la educacion a la poblacion desplazada por la violencia en
los niveles de preescolar, basica y media tanto en la etapa de atencién

e humanitaria como en la de retorno o reubicacién cuando el aspirante esté incluido
en el registro Unico de poblacién desplazada conforme a lo dispuesto en el articulo
32 de la Ley 387 de 1997 y el titulo Il del Decreto 2569 de 2000. La Institucion
educativa, efectuara la matricula sin exigir los documentos que se requieren, a
guien no esté en capacidad de presentarlos. Las Secretarias de Educacion seran
las encargadas de gestionar y obtener los mismos en un plazo no mayor a 6
meses.

e Convocar y presidir o nombrar delegado para que convoque y presida las
Comisiones de Evaluacién y Promocién para cada grado integradas por el Consejo
Académico con un nuimero de hasta tres (3) docentes, un padre de familia que no
sea docente de la Institucién; con el fin de definir la promocién de los educandos y
hacer recomendaciones de actividades de refuerzo y superacién para estudiantes
que presenten dificultades, conforme lo establecido en el mismo Decreto 230 de
2002.

* Por obligacién, programar y atender las citas que los Padres de familia soliciten
para tratar temas relacionados con la educaciéon de sus hijos, en particular para
aclaraciones sobre los informes de evaluacion.

e Atender y buscar solucion a las Recomendaciones Generales o Particulares que
formulen las Comisiones de Evaluacion y Promocién en cada uno de los cuatro
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periodos cuando se encuentren estudiantes con Insuficiente o Deficiente en una o
mas areas como representante legal de la Institucion, coordinar el disefio de
programas especificos para educandos no promovidos al grado siguiente.

e Es funcién del Rector definir mediante Resolucion el horario de la jornada escolar
al comienzo de cada afo lectivo, de conformidad con las normas vigentes, el
Proyecto educativo Institucional y el plan de estudios.

e Es funcién del Rector mediante Resolucién motivada definir los periodos de clase
al comienzo de cada afo lectivo.

e Brindar orientacién a los estudiantes en forma grupal o individua, con el propésito
de contribuir en su formacién integral.

» Es funcion del Rector fijjlar mediante Resolucién el horario de cada docente,
distribuido para cada dia de la semana, discriminando el tiempo dedicado al
cumplimiento de la asignacién académica y a las actividades curriculares
complementarias.

o Adoptar o definir un plan de trabajo para los directivos docentes y docentes del
establecimiento educativo, durante toda la jornada laboral para las cinco (5)

¢ semanas del calendario académico en las que se cumpliran las Actividades de
Desarrollo Institucional dedicadas a la formulacién, desarrollo, evaluacion, revision
ajustes al Proyecto Educativo Institucional; a la elaboracion, seguimiento vy
evaluacion del plan de estudios; a la investigacion y actualizacion pedagégica; a la
evaluacion institucional anual, y a otras actividades de coordinacién con
organismos o instituciones que incidan directa o indirectamente en la prestacion de
servicio educativo.

e Cumplir la jornada laboral y dedicar todo el tiempo de su jornada laboral al
desarrollo de las funciones propias de su cargo con una dedicacién minima de
ocho (8) horas diarias.

e Distribuir el tiempo que dedicaran los docentes al cumplimiento de sus
asignaciones académicas y a la ejecucidon de actividades curriculares
complementarias en el establecimiento con un minimo de seis horas diarias e
indicar las actividades curriculares que realizaran los docentes fuera o dentro de la
institucién educativa para completar el tiempo restante de la jornada laboral.

o EI rector tiene la responsabilidad de dirigir técnica, pedagdgica vy
administrativamente la labor del establecimiento educativo. Es una funcién de
caracter profesional que, sobre la base de una formacién y experiencia cientifica,
se ocupa de lo atinente a la planeacién, direccién, orientacion, programacion,
administracion y supervision de la educacién dentro de una institucién, de sus
relaciones con el entorno y los padres de familia, y que conlleva responsabilidad
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directa sobre el personal docente, directivo docente a su cargo, administrativo y
respecto de los alumnos.

e Prestar el apoyo que se requiera para verificar mediante evaluacién y suministro
de informacién que se posea sobre el desempefo de las funciones de los
docentes y directivos docentes y que permitan determinar que estos funcionarios
mantienen niveles de idoneidad, calidad y eficiencia que justifiquen la permanencia
en los cargos, los ascensos en el escalafén y las reubicaciones en los niveles
salariales dentro del mismo grado.

o Al terminar cada afio escolar, el Rector realizara a los docentes o directivos
docentes a su cargo que hayan servido en el establecimiento por un término
superior a tres (3) meses durante el respectivo afio académico una evaluacién de
desempefo entendida como la ponderacion del grado de cumplimiento de las
funciones y responsabilidades inherentes al cargo que desempefa el docente o
directivo docente y al logro de los resultados. Para el efecto, el Gobierno Nacional
reglamentara la evaluacién de desempefio, los aspectos de la misma, y la
valoracién porcentual de cada uno de los instrumentos y de los evaluadores de
acuerdo a la misma norma.

¢ Resolver los recursos de Reposicidén y subsidiariamente el de apelacién que los
docentes y directivos docentes interpongan dentro de los quince (15) dias habiles
a la presentacién de una evaluaciéon de competencia. Ademas de los deberes
establecidos en la Constitucion y la Ley, y en especial en el Cédigo Disciplinario
Unico, para los servidores publicos, son deberes de los docentes y directivos
docentes, los siguientes:

o Buscar de manera permanente el incremento de la calidad del proceso de
ensefianza y sus resultados, mediante la investigacion, la innovacién y el
mejoramiento continuo, de acuerdo con el plan de desarrollo educativo de
la correspondiente entidad territorial y el Proyecto Educativo Institucional
del establecimiento donde labora.

o Cumplir con el calendario, la jornada escolar, de acuerdo con la
reglamentacion que expida el Gobierno Nacional,

o Educar a los alumnos en los principios democraticos y el respeto a la ley y
las instituciones, e inculcar el amor a los valores histéricos y culturales de
la Nacion;

o Observar una conducta acorde con la funcién educativa y con los fines,
objetivos, derechos, principios y criterios establecidos en la Ley General de
Educaciéon y en los planes educativos.
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o Mantener relaciones cordiales con los padres, acudientes, alumnos y
compaferos promoviendo una firma vinculaciéon y una cooperacion vital
entre la escuela y la comunidad y respetar a las autoridades educativas.

» Como Representante Legal de la Institucion, garantizar un minimo de promocién
del 95% del total de los educandos que finalicen el afio escolar en la Institucién
Educativa.

e |mpulsar acciones para incorporar la prevencién y atencién de desastres dentro
del Proyecto Educativo Institucional, segun las necesidades de la regién,
propiciando el conocimiento del entorno geografico, cultural, ambiental y
econdmico, efectuando en detalle balance sobre los riesgos que presenta cada
establecimiento educativo y de su area de influencia, a partir de estudios e
investigaciones realizadas conjuntamente con directivos, docentes y alumnos con
la respectiva asesoria técnica cuando la situacion asi lo amerite.

o Establecerse criterios y reglas especificas que deberan atender los educandos, asi
como las obligaciones del establecimiento educativo, en relaciéon con la prestacion
del Servicio Social obligatorio el cual hara parte integral del curriculo y por ende
del proyecto educativo institucional y como tal adoptado en los términos
establecidos en el articulo 15 del decreto 1860 de 1994y para su modificacion se
debera tener en cuenta lo dispuesto en el articulo 37 del mismo decreto.

s Intervenir en la programacioén para la fijacién de tareas a los estudiantes con objeto
de dar cumplimiento a lo dispuesto en la normatividad respectiva que establece
gue al asignar las tareas se tendra en cuenta los siguientes criterios:

a. La tarea ha de estar de acuerdo con la capacidad intelectual al nivel de
conocimientos del alumno.

b. La tarea debe cumplir una finalidad: de repaso, de sintesis, de respuestas a
intereses e inquietudes del alumno.

c. El enunciado de la Tarea debe ser claro y preciso. Es decir expresado en
lenguaje facilmente entendible por el alumno.

d. La fijacién de las tareas ha de hacerse de acuerdo con una programacién
especifica en la que intervenga el Rector del establecimiento educativo y el
profesorado.

e. Las tareas deben ser comentadas en discusiéon conjunta del profesor y los
alumnos y calificada luego por el primero.

f. La tarea debe ser de tal naturaleza que no requiera maestro suplementario o
dedicacién considerable por parte de los padres de familia
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g. La tarea escolar es una actividad mental; en ninglin caso podra aplicarse como
castigo.

e Incluir con caracter obligatorio, dentro del Proyecto Educativo Institucional, el
Proyecto de Educacion para la Democracia de acuerdo con los lineamientos y
directivas del Ministerio de Educacion Nacional y el cual sera de responsabilidad
de la Comunidad Educativa.

e Promover espacios para que dentro de las actividades académicas de la
Institucion se permita el ejercicio de actividades relacionadas con el adulto mayor,
las cuales tendran como principal propédsito la construccion de un pais libre y en
paz.

2.1.3. Ambito Administrativo

o Abstenerse de negar la admision de estudiantes por motivo de nacimiento
ilegitimo, diferencias sociales, raciales o religiosas. La violaciéon a esta disposicion
constituye en el director que la ejecute, causal de mala conducta que origina su
inmediata destitucion y la pérdida definitiva a trabajar en los establecimientos
oficiales.

¢ Oir directamente o por medio de representante a todos los menores en los
procesos administrativos que puedan afectarlo de conformidad con las normas
vigentes. El menor tienen derecho a expresar su opinién libremente y a conocer
sus derechos.

* Abstenerse de imponer sanciones que comporten escarnio para el menor que de
alguna manera afecte su dignidad personal.

» La expulsién del alumno de un centro de educacién basica o media, sblo podra ser
impuesta con fundamento en una causal previamente establecida en su
reglamento y con autorizacion de la asociacién de padres de familia del plantel. La
contravencién a lo dispuesto en el presente articulo originara para el autor de la
conducta una sancién de multa de treinta (30) a ciento cincuenta (150) salarios
minimos legales diarios, impuesta a prevencion por el Comisario de familia, el
defensor de familia, el Alcalde municipal o su delegado o el inspector de policia. Si
se trata de un establecimiento publico, el responsable incurrira, ademas, en
incumplimiento de funciones sancionable de acuerdo con las normas
administrativas y disciplinarias vigentes.

¢ Los rectores de los establecimientos educativos no podran permitir la variacion de
textos antes de transcurrir tres (3) afios contados a partir de la fecha de adopcién
de los mismos.
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Los rectores de los centros educativos dentro de un lapso maximo de treinta (30)
dias calendario contados a partir de la fecha de iniciaciéon de cada afio lectivo,
daran a las Secretarias de Educacién de su respectiva unidad territorial daran a
conocer en listado los textos adoptados para efectos del control de vigencia de
tres (3) afos de que trata la ley.

El otorgamiento de titulos en la educacién es de competencia de las Instituciones
Educativas.

La matricula es el acto que formaliza la vinculacién del educando al servicio
educativo. Se realiza por una sola vez, al ingresar el alumno al establecimiento
educativo, pudiéndose establecer renovaciones cada periodo.

El Rector o Director del establecimiento Educativo podra otorgar distinciones o
imponer sanciones a los estudiantes segun el reglamento o manual de convivencia
de la Institucién y en concordancia con lo que al respecto disponga el Ministerio de
Educaciéon Nacional.

Las Rectorias de las Instituciones Educativas estatales deben reconocer la
diversidad de las creencias religiosas, las cuales no constituiran motivo de
desigualdad o discriminacién ante la ley que anulen o restrinjan el reconocimiento
o ejercicio de los derechos fundamentales.

La libertad religiosa y de cultos garantizada por la Constitucién comprende, con la
consiguiente autonomia juridica e inmunidad de coaccién, entre otros, los
derechos de toda persona: De elegir para si y los padres para los menores o los
incapaces bajo su dependencia, dentro y fuera del ambito escolar, la educacién
religiosa y moral segun sus propias convicciones. Para este efecto, los
establecimientos docentes ofreceran educacion religiosa y moral a los educandos
de acuerdo con la ensefianza de la religién a la que pertenecen, sin perjuicio de su
derecho a no ser obligado a recibirla. La voluntad de no recibir ensefianza religiosa
y moral podra ser manifiesta en el acto de la matricula por el alumno mayor de
edad o los padres o curadores del menor o del incapaz.

La administracion publica no podra exigir permisos ni requisitos que no estén
previstos taxativamente en la ley o que no hayan sido autorizados expresamente
por ésta. Las normas administrativas expedidas en violacién a este precepto se
tendran por no escritas y generaran responsabilidades disciplinarias para el
funcionario que las expida. Cualquier ciudadano podra solicitar ante la autoridad
que expidié el acto o ante su superior, la revocatoria del mismo.

De conformidad con el articulo 83 de la Constitucion Politica, la buena fe se
presume en todas las actuaciones de los particulares ante la administracion
publica. No producira efecto alguno la disposicién administrativa que se expida
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fundada en la mala fe del ciudadano y hara disciplinariamente responsable al
funcionario que la profiera. Por virtud del principio de la buena fe, la carga de la
prueba sobre la conducta del administrado corresponde al Estado y se tendran por
ciertas las afirmaciones que el ciudadano formule ante la administracion, a menos
gue la Ley establezca una formalidad probatoria.

e Se autoriza a la Administracion Publica el empleo de cualquier medio tecnoldgica o
documento electrénico, que permita la realizacion de los principios de economia,
celeridad, imparcialidad, publicidad, moralidad y eficacia en la funcién
administrativa, asi como el establecimiento de condiciones y requisitos de
seguridad que para cada caso sean procedentes, sin perjuicio de las
competencias que en la materia tengan algunas entidades especializadas. Toda
persona podra en su relacién con la administraciéon hacer uso de cualquier medio
técnico o electrénico, para presentar peticiones, quejas o reclamaciones ante
cualquier autoridad. Las entidades haran publicos los medios de que dispongan
para permitir esta utilizacion.

e Las entidades publicas no podran cerrar el despacho al publico hasta tanto hayan
atendido a todos los usuarios que hubieren ingresado dentro del horario normal de
atencion, el cual debera tener una duracién minima de ocho (8) horas diarias.
Toda persona que desee presentar una peticién, queja o reclamacién dentro del
horario de atencién al publico, tendra derecho a ingresar a las instalaciones de la
respectiva entidad, para la recepciéon de documentos, solicitudes y atencién de
requerimientos, los despachos publicos deberan disponer de oficinas o ventanillas
Unicas en donde se pueda realizar la totalidad de la actuacién administrativa que
implique la presencia del peticionario. Su incumplimiento constituira una falta
gravisima del representante de la entidad.

e El idioma oficial de las actuaciones de la administracién es el castellano. No
obstante y para proteger los derechos fundamentales de las personas, la
administracion proveera lo necesario para que cualquier ciudadano, nacional o
extranjero, que no pueda darse a entender en este idioma, pueda dirigirse y
comunicarse con las autoridades. Los particulares podran usar otras lenguas en
sus actuaciones ante la administracion, siempre que la respectiva entidad
disponga de la necesaria capacidad técnica y que ello redunde en un mejor
cumplimiento de su labor.

» En toda entidad u organismo publico se debe informar al publico acerca de los
siguientes asuntos:

1. Normas basicas que determinen su competencia.
2. Funcionamiento de sus distintos érganos y servicios.
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3. Regulaciones, procedimientos y tramites a que estan sujetos los particulares,
precisando de manera detallada los documentos que deben ser suministrados, asi
como las dependencias responsables y los plazos en que éstas deberan cumplir
con las etapas previstas en cada caso.

4. Informacion estadistica sobre la forma como en el ultimo afio se han atendido
las actuaciones de que trata el numeral anterior y 5) Localizacion de
dependencias, horarios de trabajo y demas indicaciones que sean necesarias para
gue las personas puedan cumplir sus obligaciones o ejercer sus derechos ante
ellas.

e La informacién de que trata el articulo 16 del Decreto Ley 1122 de 1999, estara
disponible en las oficinas de atencién al publico organizadas para el efecto, y a
través de los mecanismos de difusion electrénica de que disponga la respectiva
autoridad. En ningln caso se requerira la presencia personal del interesado para
obtener esta informacién, la cual podra suministrarse telefénicamente o enviada, si
si se solicita, por correo a su costa o por cualquier medio técnico o electrénico
disponible que asegure su entrega.

e Copia de los actos administrativos de caracter general o de documentos de interés
publico, relativos a cada entidad, seran colocados a disposicién del publico a
través de medios electrénicos. Las reproducciones efectuadas se reputaran
auténticas para todos los efectos legales, siempre que no se altere el contenido
del acto o documento.

e Los menores de edad podran presentar peticiones, quejas o reclamos en asuntos
gue se relacionen con su bienestar personal. Las mismas tendran prelacién en el
turno sobre cualquier otra cosa.

» Ninguna entidad de la administracién Publica podra devolver o inaceptar
solicitudes o formularios por errores de citas, de ortografia, de mecanografia, de
aritmética o similares, salvo que la utilizacién del idioma o de los resultados
aritmético resulte relevante para definir el fondo del asunto de que trate y exista
duda sobre el querer del administrado. Cualquier funcionario podra corregir el error
sin detener la actuacién administrativa, procediendo en todo caso a dar aviso
mediante correo certificado al interesado sobre la respectiva correccion.

o Si las quejas, recomendaciones, reclamaciones o peticiones fueren formuladas
verbalmente ante cualquier funcionario de una entidad publica, el mismo dispondra
o pertinente para dejar constancia escrita de las mismas y obtener la firma del
interesado si este asi lo solicitare. En todo caso el funcionario pertinente debera
informarle al interesado de la existencia de esta prerrogativa.
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¢ Todas las entidades dispondran de una oficina o mecanismo con el exclusivo
propésito de recibir todo tipo de quejas, reclamaciones, recomendaciones y
peticiones en general, tramitarlas y asegurarse de su oportuna respuesta. La
oficina 0 mecanismo de quejas y reclamaciones debera asi mismo llevar un
registro estadistico de quejas y reclamaciones que permita medir la eficiencia de la
entidad y de sus dependencias para atender las diferentes quejas, reclamaciones
o peticiones presentadas. Dicha dependencia tendra una linea telefénica gratuita
permanente a disposicion de la ciudadania para que ella se reporte a cualquier
recomendacién, denuncia o critica relacionada con la funcién que desempefia o el
servicio que presta.

¢ La entidad u organismo de la Administracién Publica al resolver una peticidén, queja
reclamacion, esta obligada a disponer, en una misma providencia, el cumplimiento
de todos los tramites que debido a su competencia por su naturaleza le
corresponde llevar a cabo para solucionar la situacion planteada.

+ Las autoridades que conozcan de peticiones, quejas o reclamos, deberan respetar
el orden de su presentacion para efecto de llevar a cabo el tramite respectivo. Solo
por razones de orden publico, el jefe de la entidad podra modificar dicho orden
dejando constancia en la actuacién. En todo caso y mediante acto administrativo
de caracter general, el jefe de la entidad podra determinar categorias de asuntos
gue se consideren de manera separada para efectos de la aplicacion del derecho
de turno. En todas las dependencias publicas debe llevarse un registro de
presentacion de documentos en los cuales se debe dejar constancia de todos los
escritos, peticiones y recursos, que se presenten por los administrados, de tal
manera que estos puedan verificar el estricto respeto al derecho de turno. Dicho
registro sera publico.

e Las autoridades administrativas no pueden dejar de resolver, por deficiencia de las
leyes, los asuntos que se propongan en el ambito de su competencia. En este
caso, acudiran a las normas de integracién del derecho y, en su defecto, a las de
la Constitucion Politica que definen, los fines y objetivos del Estado en armonia
con el principio de equidad.

e Cuando las entidades de la Administracion Publica requieran comprobar la
existencia de alguna circunstancia necesaria para la solucién de un procedimiento
peticién ciudadana que obre en otra entidad publica, procederan a solicitar el envio
de dicha informaciéon. En tal caso, la carga de la prueba no correspondera al
ciudadano. El envio por fax o por cualquier otro modo de transmision electronica
de la entidad publica, prestara merito suficiente y servira de prueba en la actuacién
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de que se trate, sin que se requiera el envio del original siempre que sea posible
establecer la autenticidad del mismo.

Las entidades de la Administracién Publica a las que se les solicite informacion,
daran prioridad a la atencién de dichas peticiones, debiendo, resolverlas en un
término no mayor a diez (10) dias, estableciendo sistemas telematicos de uso
frecuente por otras autoridades.

¢ Todos los actos de funcionario publico competente se presumen auténticos. Por lo
tanto, se prohibe la autenticacién notarial de los mismos.

» En el desarrollo de las actuaciones de la Administracion Publica, intervengan o no

los particulares, queda prohibido el uso de sellos, cualquiera sea la modalidad
técnica utilizada, en el otorgamiento o tramites de documentos distintos de titulos
valores.
La firma y la denominaciéon del cargo seran informacién suficiente para la
expedicion del documento respectivo. Prohibes a los servidores publicos el
registro notarial de cualquier sello elaborado para uso por la administracion
publica. Igualmente queda prohibido a los Notarios Publicos a proceder a sentar
tales registros, asi como a expedir certificados sobre los mismos.

» Se presumen auténticas las firmas de os Rectores o representantes legales de los
establecimientos educativos en los documentos que ellos expiden en desarrollo de
su trabajo. Lo anterior sin perjuicio del control de legalidad que pueda establecer la
autoridad o el interesado.

» |La Rectoria de las Instituciones Educativas como entidades publicas tendran por
ciertas las afirmaciones que presenten los administrados en sus actuaciones y
asumira la carga de desvirtuarlas para proceder en el supuesto contrario.

e lLas personas en sus relaciones con la Administracion Publica, tienen los
siguientes derechos, los cuales pueden ejercitar directamente sin necesidad de
apoderado:

1. obtener informacién y orientaciéon acerca de los requisitos juridicos o técnicos
que las disposiciones vigentes impongan a las peticiones, actuaciones, solicitudes
0 quejas que se proponga realizar y llevarlas a cabo.

2. conocer, en cualquier momento, el estado de la tramitacion de los
procedimientos en los que tenga la condicién de interesado y obtener las copias, a
su costa, de documentos contenidos en ellos.

3. abstenerse de presentar documentacién no exigidos por las normas aplicables a
los procedimientos de que se trate.

4. Al acceso de los registros y archivos de la Administracién Publica en los
términos previstos en la Constitucién v las Leves.
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5. ser tratados con respeto por las autoridades y servidores, los cuales deben
facilitarles el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de sus obligaciones.

6. exigir responsabilidad de la Administracién Publica y del personal a su servicio,
cuando asi corresponda legalmente.

7. obtener respuesta oportuna y eficaz a sus peticiones, quejas o reclamaciones
en los plazos establecidos para el efecto.

8. cualesquiera otros que le reconozcan la Constitucién y las leyes.

e De conformidad con el articulo 13° de la Constitucion Politica, la administracion
dara prelacién a la atencién personal a los discapacitados.

o Las entidades de la Administraciéon Publica deberan facilitar la recepcién y envio
de documentos o solicitudes y sus respectivas respuestas por medio de correo
certificado.

En ningln caso se podran inadmitir las solicitudes o informes enviados por
personas naturales o juridicas que se hayan recibido por correo certificado dentro
del territorio nacional, siempre que los escritos rednan los requisitos exigidos por la
Ley.

Para los efectos de vencimiento de términos, se entendera que el peticionario
presento la solicitud o dio respuesta al requerimiento de la entidad publica en la
fecha y hora en que la empresa de correo certificado expidié con fecha y hora, el
respectivo recibo de envio.

Igualmente los peticionarios podran solicitar por correo de documentos o
informacién a la entidad publica, para lo cual deberan adjuntar a su peticiéon un
sobre al cual se adhiera la estampilla postal requerida.

Para efectos del presente articulo, se entendera valido el envio del correo
certificado, siempre y cuando la direccién del despacho publico, esté correcta y
claramente diligenciada.

¢ Copia de los actos administrativos de caracter general o de documentos de interés
publico, relativos a cada entidad, seran puestos a disposicién del publico a través

e de medios electrénicos. Las reproducciones efectuadas se reputaran como
auténticas para todos los efectos legales, siempre que no se altere el contenido
del acto o documento.

o En relaciéon con las actuaciones que deban efectuarse en la administracién
Publica, prohibase la exigencia de todo comprobante o documento que acredite el
cumplimiento de una actuacién administrativa agotada, cuando en curso suponga
que la anterior fue regularmente concluida. Se prohibe la exigencia de requisitos
previamente acreditados.
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o En relacién con los pagos que deben efectuarse en la Administracion Publica,
prohibase la exigencia de comprobantes de pagos hechos con anterioridad, como
condicién para aceptar un nuevo pago.

e Con excepcién de los actos de gobierno, ningun acto administrativo cuya
competencia esté atribuida a ministro, director, superintendente, presidente,
gerente, subdirector de area técnica y en general a algun funcionario de nivel
directivo o ejecutivo, requerira, para su expedicion, de la firma de otro funcionario
de la entidad respectiva.

e En todas las actuaciones administrativas, suprimase como requisito las
declaraciones extrajuicio ante juez o autoridad de cualquier indole. Para esos
efectos, bastara la afirmaciéon que haga el particular ante la entidad publica, la cual
se entendera hecha bajo gravedad del juramento. Cuando se requieran testigos
para acreditar hechos ante autoridad administrativa bastara la declaraciéon que
rindan los mismos bajo gravedad del juramento, ante la misma autoridad., bien sea
en declaraciéon verbal o por escrito en documento aparte. Del mismo modo,
ninguna autoridad administrativa podra exigir la presentacion de declaraciones
extra juicio en las regulaciones que expidan.

+ Esta prohibido exigir documentos originales, copias o fotocopias, autenticadas o
reconocidas notarial o judicialmente, sin perjuicio de los controles o verificaciones
que dichas entidades deben realizar. Los documentos producidos por las
autoridades administrativas en sus distintas actuaciones, siempre que reposen en
sus archivos, tampoco requieren autenticacion o reconocimiento. A este efecto,
bastara con la simple copia o fotocopia del mismo aportada dentro de la actuacion
en la que se requiera.

* No se requiere escrito que certifiqgue el cumplimiento de las funciones de los
servidores publicos en comision fuera de la sede habitual de su trajo. Al efecto
bastara con la afirmacién del funcionario o comisionado sobre el cumplimiento de
Su encargo.

* Presidir el Consejo Directivo y el Consejo Académico de la institucion y coordinar
los distintos érganos del Gobierno Escolar.

e Representar el establecimiento ante las autoridades educativas y la comunidad
escolar.

o Realizar el control sobre el cumplimiento de las funciones correspondientes al
personal docente y administrativo y reportar las novedades e irregularidades del
personal a la secretaria de educacion distrital, municipal, departamental o quien
haga sus veces.
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* Suministrar informacion oportuna al departamento, distrito o municipio, de acuerdo
con sus requerimientos.

* Responder por la calidad de la prestacién del servicio en su institucion

e Rendir un informe al Consejo Directivo de la Institucion Educativa al menos cada
seis meses.

e Publicar una vez al semestre en lugares publicos y comunicar por escrito a los
padres de familia, los docentes a cargo de cada asignatura, los horarios y la carga
docente de cada uno de ellos.

e Las demas que le asigne el gobernador o alcalde para la correcta prestacion del
servicio educativo.

o Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisién que cause la suspension
o perturbacion injustificada de un servicio esencial, o que implique abuso indebido
del cargo o funcion.

e Custodiar y cuidar la documentacion e informaciéon que por razén de su empleo,
cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o
evitar la sustraccién, destruccion, ocultamiento o utilizacién indebidos.

+ Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relacion
por razoén del servicio.

o Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos adopten en ejercicio de
sus atribuciones, siempre que no sean contrarias a la Constitucién Nacional y a las
leyes vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades
competentes.

e Desempenar el empleo, cargo o funcién sin obtener o pretender beneficios
adicionales a las contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas
tenga derecho.

+ Acreditar los requisitos exigidos por la ley para la posesién y el desempefo del
cargo.

o Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefo de las
funciones encomendadas, salvo las excepciones legales.

o Resolver los asuntos en el orden en que hayan ingresado al despacho, salvo
prelacion legal o urgencia manifiesta.

» Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley.

e Registrar en la oficina de recursos humanos, o en la que haga sus veces, su
domicilio o direccién de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquier
cambio.
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» Permitir a los representantes del Ministerio Publico, fiscales, jueces y demas
autoridades competentes el acceso inmediato a los lugares donde deban adelantar
sus actuaciones e investigaciones y el examen de los libros de registro,
documentos y diligencias correspondientes. Asi mismo, prestarles la colaboracion
necesaria para el desempefio de sus funciones.

e Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho cargo de
ellas quien deba reemplazarlo, salvo autorizacién legal, reglamentaria, o de quien
deba proveer el cargo

e Dictar los reglamentos o manuales de funciones de la entidad, asi como los
internos sobre el tramite del derecho de peticién.

e Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el
funcionamiento de la administracion y proponer las iniciativas que estime Utiles
para el mejoramiento del servicio.

o Controlar el cumplimiento de las finalidades, objetivos, politicas y programas que
deban ser observados por los particulares cuando se les atribuyan funciones
publicas.

o Los rectores reglamentaran el uso de los carros oficiales que posean sus
respectivos establecimientos, en forma que soélo presten servicio estrictamente
oficial. Dichos vehiculos, en ningln caso seran puestos al servicio de personas
particulares y no podran salir de los limites del Municipio en el cual estan
radicados, sino con permiso de la Secretaria de Educacion respectiva.

e Todos los establecimientos de ensefianza conservaran y tendran al dia los
registros de matriculas, de personal docente, de calificaciones y las copias de los
formularios estadisticos, por afos lectivos. De la ordenacién y conservacion de
estos registros sera responsable el rector del establecimiento quien lo entregara
bajo recibo a su sucesor.

e Los rectores de los establecimientos de educacién son responsables por la
expedicién de los certificados de estudio conforme a la ley penal.

e Expedir los certificados de caracter laboral o de servicios prestados, que sean
solicitados por el personal docente o administrativo en servicio o que haya
prestado sus servicios al plantel. Los certificados de servicios de los docentes
realizados en los niveles de preescolar, basica primaria, basica secundaria y
media deben ser expedidos con la firma del rector o director del establecimiento y
el secretario del mismo, en papel timbrado de la institucion con los sellos
correspondientes y deben contener:
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a. Resolucién de aprobacion del plantel especificando el ciclo al cual pertenece y
la modalidad para la cual fue otorgada,

b. Nombres y apellidos completos del educador o solicitante

c. Numero de identificaciéon

d. Fecha de ingreso y

e. Numero de afos, meses y dias servidos.

e Expedir y firmar con su secretario las copias de las Actas de Grado que soliciten
los interesados del libro de actas que debera llevarse en el archivo del colegio en
un libro especial debidamente foliado.

e Expedir los diplomas autorizados expresando que en nombre de la Republica de
Colombia y por autorizacién del Ministerio de Educacién Nacional se otorga el
correspondiente titulo. El texto de todo diploma debera redactarse en castellano,
incluir los nombres y apellidos del graduando, el nimero de su documento de
identidad y extenderse en papel de seguridad.

o FEl rector y el secretario de la Institucion educativa expediran y firmaran los
certificados de estudios realizados por los estudiantes, y para ello se dispondra de
papel timbrado de la institucién y contendran:

o Numero de identificacion del establecimiento en el registro educativo.
o Constancia de la providencia de reconocimiento de estudios,
o Nombres, apellidos y nimero de documento del identidad del estudiante;

o Curso al cual se refiere la certificacién y afio en que se realizo;

o Lista de areas y/o asignaturas con la intensidad horaria y las calificaciones
que se obtuvieron expresadas en letras y niumeros si es del caso, y

o Fecha de expedicién

e El rector y la secretaria de la Institucion Educativa, de oficio expediran los
Certificados de estudio y las dos (2) copias del Acta de Graduacion
correspondiente a los estudiantes que terminan el nivel de Educacion media de
oficio dentro de los diez (10) dias siguientes a la finalizacién del periodo lectivo.
En igual forma se procedera con la certificacién del quinto (5°.) afio de educacién
basica primaria. En los demas casos las certificaciones deben ser solicitadas
previamente y deberan expedirse dentro de los quince dias (15) siguientes a la
fecha de la solicitud.

e Enviar a la Secretaria de Educacién dentro del mes posterior a la iniciacién del afio
escolar, la lista de los estudiantes que se matricularon en grado 11° con los
numeros de los documentos de identidad. Si en el curso del afio lectivo ingresaren
nuevos estudiantes por transferencia se informara lo propio dentro de los ocho (8)
dias siguientes al acto de matricula o ingreso. Asi mismo, dentro del mes siguiente
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a la terminaciéon del periodo, entregara a la Secretaria de Educacién copia
autentica del Acta General de Graduacion.

e« Al Rector de cada establecimiento educativo le corresponde distribuir el personal
bajo su direccién, de acuerdo con las caracteristicas, necesidades, funciones
propias de sus cargos y disposiciones legales pertinentes.

» Al Rector le corresponde distribuir racionalmente en cada uno de los cinco (5) dias
de la semana las horas de clase asighadas a los docentes.

o Responder ante la Secretaria de Educacién por la programacion, ejecucién,
control y evaluaciéon del Servicio Social de los estudiantes de educacion basica
secundaria y media como aplicacién de los conocimientos adquiridos a lo largo del
proceso educativo y en procura del desarrollo personal y comunitario.

e Establecer canales de comunicacién entre diferentes estamentos de la comunidad
educativa.

o FEjercer las funciones disciplinarias que le atribuyan la ley, los reglamentos y el
manual de convivencia

e Aplicar las disposiciones que se expida por parte del Estado, atinentes a la
prestacion del servicio publico educativo,

e Presentar al Consejo Directivo, dentro de los tres meses siguientes a la adopcién
del Proyecto Educativo Institucional, el plan operativo correspondiente que
contenga entre otros, las metas, estrategias, recursos y cronogramas de
actividades necesarias para alcanzar los objetivos del Proyecto. Periédicamente y
por lo menos cada afio el plan operativo sera revisado y constituira punto de
referencia para la evaluacién institucional.

e Los rectores seran responsables de llevar en los colegios los siguientes libros
reglamentarios:

o Libro de Calificaciones anuales

Registro de Asistencia de alumnos

Registro de asistencia de docentes

Registro de Movimiento de Biblioteca

Libro de la Institucién de la Bandera

Libro de correspondencia

o Libro de Actas de visitas oficiales

e Es responsabilidad directa del rector garantizar que las matriculas de los alumnos
se ajusten rigurosamente a las disposiciones que rigen sobre el particular. Las
matriculas tendran el caracter de definitivo, quedando prohibido las matriculas
provisionales, excepto cuando se trate de alumnos provenientes del exterior
mientras se llenan los requisitos reglamentarios, previa solicitud del interesado.

O 0O O O O
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e Aceptar y conservar en el archivo de secretaria general presumiendo la buena fe,
todos los certificados que presenten los estudiantes en el momento de la
matricula. El archivo debe ser en orden alfabético y sélo se devolveran cuando el
interesado se retire del establecimiento y los reclame de manera inmediata.

e Guardar en lugar seguro y manejar las Tarjetas acumulativas de Matricula bajo su
responsabilidad y de la Secretaria de la Institucién Educativa.

» Responder en coordinacién con el respectivo coordinador del servicio social, con
la Secretaria de Educacién y las instituciones que ofrecen programas de
educacién comunitaria por la organizacién, ejecucién y medios de capacitacion
tedrica para los alumnos que prestaran el Servicio Social que les corresponde por
norma.

e« Abstenerse como rector y conjuntamente con el personal docente y administrativo
de vender directamente o por interpuesta persona, libros, cuadernos, uniformes y
elementos escolares, que exija la Instituciéon para cada uno de los afos lectivos.

2.1.4. Ambito Financiero

El ambito financiero delimita mucho mas el ambito administrativo. Corresponde a éste
ambito el conjunto de actividades conducentes al manejo de los recursos conforme a las
normas existentes y en aplicacién de los principios constitucionales de cumplir los fines
estatales, la continua y eficiente prestacion del servicio de la educacion y la efectividad de
los derechos e intereses del Proyecto educativo Institucional y de la Comunidad Educativa
de la Institucién Educativa. En ese marco, las actividades correspondientes a este ambito,
deben circunscribirse a desarrollarse con arreglo a los principios de igualdad, moralidad,
eficacia, economia, celeridad, imparcialidad y publicidad como lo establece el articulo 209
de la Constitucion Politica y en concordancia con los postulados que rigen la funcién
administrativa de transparencia, economia y responsabilidad de que trata el articulo 23 de
la Ley 80 de 1993.

e Presentar Proyectos ante el Ministerio de Educacion Nacional y adelantar todas
las gestiones para su aprobacién y ejecucion.

e Como representante legal o jefe tiene la competencia para ordenar y dirigir la
celebracion de licitaciones o concursos y para escoger contratistas.

e [Efectuar los contratos a que esta autorizado haciéndolos constar por escrito sin
gue requieran ser elevados a escritura publica. No habra lugar a la celebracién de
contrato con las formalidades plenas cuando se trate de contratos cuyos valores
correspondan a los que determina la ley en funcién de los presupuestos anuales
expresados en salarios minimos legales mensuales.
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e ElI disefio y desarrollo del Control Interno, atendiendo los principios
constitucionales, se orientara al logro de los siguientes objetivos fundamentales:

a. Proteger los recursos de la organizacion, buscando su adecuada administracion
ante posibles riesgos.

b. Garantizar la eficacia, la eficiencia y economia en todas las operaciones
promoviendo y facilitando la correcta ejecucién de las funciones y actividades
definidas para el logro de la misién institucional,

c. Velar porque todas las actividades y recursos de la organizacién estén dirigidos
al cumplimiento de los objetivos de la entidad,

d. Garantizar la correcta evaluacién y seguimiento de la gestiéon organizacional,

e. Asegurar la oportunidad y confiabilidad de la informacién y de sus registros,

f. Definir y aplicar medidas para prevenir los riesgos; detectar y corregir las
desviaciones que se presenten en la organizacién y que puedan afectar sus
objetivos,

g. Garantizar que el control interno disponga de planeacién y mecanismos
adecuados para el disefio y desarrollo organizacional, de acuerdo con su
naturaleza y caracteristicas.

» Al Rector como representante legal o maximo directivo de la Institucion Educativa,
es responsable del establecimiento y desarrollo del sistema de control interno, el
cual debe ser adecuado a la naturaleza, estructura y misién de la Institucion.

e Con objeto de poder hacer efectivo el pago de las obligaciones de los particulares
para con la administracién, las entidades publicas abriran cuentas Unicas con
cobertura en los lugares de prestacion de sus servicios para captar y colocar
recursos provenientes de ahorro publico. Para tal efecto las entidades encargadas
de la vigilancia, velaran por la adecuada prestaciéon de este servicio. El régimen
tarifario para la prestacion de estos servicios se regira por los principios de
homogeneidad, equidad y eficiencia. Los particulares podran consignar el importe
de sus obligaciones en cualquier oficina ubicada en el area de prestacion de
servicio. En tal caso, el pago se entendera efectuado en a fecha en que se realice
la consignacion respectiva.

o Para el pago de las obligaciones contractuales contraidas por las entidades
publicas, no se requerira de la presentacion de cuentas de cobro por parte del
prestatario del servicio. La orden de trabajo, el contrato o el documento en el cual
conste la obligacion, acompafado, si es del caso, de la manifestacién de recibo o
cumplimiento a satisfaccién suscrita por el funcionario cometerte de la entidad
contratante, seran requisitos suficientes para el pago de la obligacion contraida.
Las 6rdenes de compra de elementos o las de prestacién de servicios que se
encuentren acompafadas de la oferta o cotizacidon presentada por el oferente y
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aceptada por el funcionario competente, no requeriran de la firma de aceptacion
del proponente. Lo anterior, sin perjuicio de la obligacion de la expedicion de la
factura cuando las normas tributarias asi lo exijan.

e Administrar el Fondo de Servicios Educativos y los recursos que por incentivos se
le asignen, en los términos de la ley.

o Formular, decidir oportunamente o ejecutar los planes de desarrollo y los
presupuestos, y cumplir las leyes y normas que regulan el manejo de los recursos
econdmicos publicos, o afectos al servicio publico.

e Ultilizar los bienes y recursos asignados para el desempefo de su empleo, cargo o
funcién, las facultades que le sean atribuidas, o la informacién reservada a que
tenga acceso por razén de su funcion, en forma exclusiva para los fines a que
estan afectos

» Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar
que sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que
han sido destinados

e Responder por la conservacién de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados
a su guarda o administracién y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

» Explicar inmediata y satisfactoriamente al nominador, a la Procuraduria General de
la Nacién o a la personeria, cuando éstos lo requieran, la procedencia del
incremento patrimonial obtenido durante el ejercicio del cargo, funcién o servicio.

» Publicar en las dependencias de la respectiva entidad, en sitio visible, una vez por
mes, en lenguaje sencillo y accesible al ciudadano comun, una lista de las
licitaciones declaradas desiertas y de los contratos adjudicados, que incluira el
objeto y valor de los mismos y el nombre del adjudicatario.

*» Adoptar el Sistema de Control Interno y la funcién independiente de auditoria
Interna que trata la ley 87 de 1993 y demas normas que la modifiquen o
complementen.

o Adoptar el Sistema de Contabilidad Publica y el Sistema Integrado de Informacién
Financiera SlIF, asi como los demas sistemas de informacién a que se encuentre
obligada la administracién publica, siempre y cuando existan los recursos
presupuéstales para el efecto.

e Publicar mensualmente en las dependencias de la respectiva entidad, en lugar
visible y publico, los informes de gestién, resultados, financieros y contables que e
determinen por autoridad competente, para efectos del control social de que trata
la ley 489 de 1998 y demas normas vigentes.

» Elaborar el proyecto de Presupuesto del Fondo de Servicios Educativos de la
Institucion educativa a su cargo, segun el nivel de desagregacion sefalado en el
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articulo cuarto del Decreto 992 de 2002, y presentarlo para aprobacion al Consejo
Directivo.

e Elaborar el flujo de caja del Fondo estimado mes a mes, hacerle los ajustes
correspondientes y presentar los informes de ejecucién por lo menos cada tres
meses.

e Elaborar los Proyectos de adicion presupuestal debidamente justificados y
presentarlos, para aprobacién, al Consejo Directivo, asi como también los
proyectos relacionados con los traslados presupuéstales.

e Celebrar los contratos, suscribir los actos y ordenar los gastos, con cargo a los
recursos del fondo, de acuerdo al flujo de caja y el plan operativo de la respectiva
vigencia fiscal, previa disponibilidad presupuestal y de tesoreria.

 Firmar los estados contables y la informacién financiera requerida y entregarla en
los formatos y fechas fijadas para tal fin.

e Efectuar la rendicién de cuentas en los formatos y fechas establecidos por los
entes de control.

e Publicar en un lugar de la Institucién, visible y de facil acceso, el informe de
ejecucién de los recursos del Fondo de Servicios Educativos, con la periodicidad
gue indique el Consejo Directivo.

« Presentar un informe de ejecucién presupuestal al final de cada vigencia fiscal a
las autoridades educativas de la entidad territorial que tiene a su cargo el
establecimiento educativo estatal, incluyendo el excedente de recursos no
comprometidos si los hubiere.

e Rendir cuentas a los entes de control en las fechas que ellos determinen, segun
competencias, y en todo caso, con una periodicidad no mayor de tres meses.

e Publicar en un lugar de la Institucién, visible y de facil acceso, el informe de
ejecucion de los recursos del Fondo de Servicios Educativos, con la periodicidad
que indique el Consejo Directivo

e Presentar un informe de ejecucién presupuestal al final de cada vigencia fiscal a
las autoridades educativas de la entidad territorial que tienen a su cargo el
establecimiento educativo incluyendo el excedente de recursos no comprometidos
si los hubiere.

2.1.5. Ambito De Proyeccién A La Comunidad

* Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del bien comun,
y teniendo siempre presente que los servicios que presta constituyen el
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e reconocimiento y efectividad de un derecho y buscan la satisfaccion de las
necesidades generales de todos los ciudadanos.

e Crear y facilitar la operacién de mecanismos de recepcién y emisién permanente
de informacién a la ciudadania, que faciliten a ésta el conocimiento periddico de la
actuacién administrativa, los informes de gestién y los mas importantes proyectos
desarrollar.

o Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos de todas las
personas, sin ningun género de discriminacion, respetando el orden de inscripcion,
ingreso de solicitudes y peticiones ciudadanas, acatando los términos de ley.

o Acatar y poner en practica los mecanismos que se disefien para facilitar la
participacion de la comunidad en la planeacion del desarrollo, la concertacion y la
toma de decisiones en la gestidon administrativa, de acuerdo a lo preceptuado en la
ley.

¢ Mantener activas las relaciones con las autoridades educativas, con los
patrocinadores y los auspiciadores de la institucion y con la comunidad local, para
el continuo progreso académico de la institucién y el mejoramiento de la vida
comunitaria

» Promover actividades de beneficio social que vinculen al establecimiento con la
comunidad local;

e Programar y atender obligatoriamente las citas que los padres de familia soliciten
para tratar temas relacionados con la educacion de sus hijos, en particular para
aclaraciones sobre los informes de evaluacion.

o Ademas de los deberes establecidos en la Constitucion y la Ley, y en especial en
el Cédigo Disciplinario Unico, para los servidores publicos, son deberes de los
docentes y directivos docentes, los siguientes:

o Mantener relaciones cordiales con los padres, acudientes, alumnos y
compaferos de trabajo, promoviendo una firme vinculacién y una
cooperacion vital entre la escuela y la comunidad y respetar a las
autoridades educativas.

2.1.6. Ambito De Representacion Y De Superior Jerarquico
El ambito de representacion y superior jerarquico que tiene el Rector, corresponde a las
actividades que debe ejercer para propiciar de manera ejecutiva la utilizacién y control del

talento humano tanto en el campo administrativo y de servicios como el docente.

s Corresponde al Rector o Director autorizar o negar permisos remunerados cuando
medie justa causa hasta por tres (3) dias habiles consecutivos.
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« Notificar debidamente la calificacion producto de la evaluacion del desempefio
laboral de cada uno de los funcionarios administrativos que tienen ese derecho y
tramitar los recursos de ley se interpongan conforme al procedimiento especial
establecido para el efecto.

e \Velar por la permanente asistencia del menor al establecimiento. Procurar por

evitar que se presente la desercidn escolar investigando cuando se presenten dos
(2) o mas ausencias injustificadas en el mes. Si se establece que el responsable
es el padre de familia, remitira el informe a la autoridad competente para que se
apliquen las sanciones contempladas en el Decreto Ley 2737 de 1989. Si el
responsable fuere el menor le amonestara y se exhortara a los padres. Si
persistiere la conducta, el Director del centro remitira al menor al Defensor de
Familia, con el objeto de que se adelanten las diligencias de proteccion
pertinentes.
El rector es responsable de evaluar y calificar el desempefo laboral del personal
administrativo a su cargo en los términos que sefiala el reglamento que para el
efecto se expida. El incumplimiento de este deber sera sancionable
disciplinariamente, sin perjuicio de que cumpla con la obligaciéon de calificar.

» Administrar el personal asignado a la institucion en lo relacionado con las
novedades y los permisos.

* Participar en la definicién de perfiles para la seleccion del personal docente, y en
su seleccion definitiva

e Distribuir las asignaciones académicas, y demas funciones de docentes, directivos
docentes y administrativos a su cargo, de conformidad con las normas sobre la
materia.

e Realizar la evaluacién anual del desempefo de los docentes, directivos docentes y
administrativos a su cargo.

e Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucién, los
tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el
congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas,
los contratos de trabajo y las o6rdenes superiores emitidas por funcionario
competente.

o Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el
ejercicio de la autoridad que se le delegue, asi como por la ejecucién de las
ordenes que imparta, sin que en las situaciones anteriores quede exento de la
responsabilidad que le incumbe por la correspondiente a sus subordinados.
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e Hacer los descuentos conforme a la ley o a las érdenes de autoridad judicial y girar
en el término que sefale la ley o la autoridad judicial los dineros correspondientes.

o Calificar a los funcionarios o empleados en la oportunidad y condiciones previstas
por la ley o el reglamento.

e Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere
conocimiento, salvo las excepciones de ley.

¢ Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos
en ejercicio de la vigilancia de la funcién administrativa del Estado.

e Ofrecer garantias a los servidores publicos o a los particulares que denuncien
acciones u omisiones antijuridicas de los superiores, subalternos o particulares
gue administren recursos publicos o ejerzan funciones publicas.

e Los funcionarios que deban certificar los servicios rendidos por los empleados
publicos y trabajadores oficiales de que trata este Decreto, estaran obligados a
ordenar el descuento de todo dia no trabajado sin la correspondiente justificacién
legal.

¢ Los funcionarios que certifiquen como rendidos servicios que no lo fueron; ademas
de las sanciones penales por falsedad en que puedan incurrir, estan obligados al
reintegro de los sueldos o remuneraciones independientemente pagados.

e Toda Accidon de Tutela, se dirigira contra el funcionario o el Rector como
representante legal de la Institucion que presuntamente violé o amenazé el
derecho fundamental. En consecuencia, debe responder las Acciones de Tutela y
cumplir estrictamente con sus fallos o sentencias.

e Sera obligacion de los directivos, docentes y administrativos de los
establecimientos educativos que detecten casos de tenencia o consumo de
estupefacientes y sustancias sicotropicas, informar de ello a la autoridad del
establecimiento educativo; tratdndose de un menor debera comunicarse tal
situacion a los padres de familia y al defensor se familia, y se procedera al
decomiso de tales productos. Para loe efectos de los fines educativos, se prohibe
en todos los establecimientos educativos del pais, estatales y privados, el porte,
consumo de estupefacientes y sustancias sicotrépicas.

e Los directores y docentes de los establecimientos educativos que detecten entre
sus educandos casos de tenencia, trafico o consumo de sustancias que produzcan
dependencia, estan obligados a informar a los padres y al defensor de familia para
gue adopten las medidas de proteccién correspondientes. El incumplimiento de
esta obligacion sera sancionado en la forma prevista en el cédigo educativo y en el
estatuto docente segun sea el caso.

e Velar por el cumplimiento de las funciones docentes y el oportuno
aprovisionamiento de los recursos necesarios para el efecto
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e El Rector Ejerce funciones como superior inmediato del personal directivo-docente
y docente destinado para la atencién de las actividades propias del servicio publico
de la educacion en cada establecimiento educativo.

e Los docentes y directivos docentes estatales tienen derecho a permiso
remunerado por causa justificada hasta por tres (3) dias habiles consecutivos en
un mes. Corresponde al rector de la Institucion conceder o negar los permisos.

+ Evaluar cada afio a los docentes y directivos docentes de su Institucion.

2.2. COORDINADOR

Las funciones del coordinador del Instituto Empresarial Gabriela Mistral van dirigidas a
tres acciones fundamentales:

o Una Accibn eminentemente académica procurando la adecuada
coherencia y unidad del proceso educativo, en orden a la estructuracion y
programacién de los contenidos a lo largo de todos los cursos, que
aseguren la adecuacién y convergencia educativa de los docentes que
actlan en una misma area, asi como la armonizacion del programa dentro
de cada nivel, y

o Garantizar la sana convivencia entre los estudiantes y miembros de la
comunidad educativa, y

o Ejercer control de cumplimiento de los docentes.

2.2.1. Ambito Pedagégico Curricular

* Promover la formacion ética y moral en el establecimiento a través del curriculo,
del ambiente, del comportamiento honesto, de la aplicacién recta y justa de las
normas de la Institucion, y demas mecanismos que contemple el Proyecto
Educativo Institucional.

* Participar en las deliberaciones del consejo académico.

e Brindar orientacién a los estudiantes en forma grupal o individua, con el propésito
de contribuir en su formacioén integral.

e Brindar orientacién a los estudiantes.

e Dirigir la planeacién y programacién académica, de acuerdo con los objetivos y
criterios curriculares.

+ Organizar a los profesores por departamentos de acuerdo con las normas vigentes
y coordinar sus acciones para el logro de sus objetivos.

o Coordinar la accién académica con la de la administracion de alumnos y
profesores.
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Fomentar la investigacion cientifica para el logro de los propédsitos educativos.

2.2.2. Ambito Administrativo

Integrar el Consejo Académico y cumplir con las funciones que le corresponden a
este 6rgano.

Cumplir con la jornada laboral dedicando todo el tiempo de su jornada laboral al
desarrollo de las funciones propias del cargo con una dedicacién minima de ocho
(8) horas.

Auxiliar y colaborar con el rector en las labores propias de su cargo y en las
funciones de disciplina de los alumnos o en funciones académicas o curriculares
colectivas.

Presentar evaluacién y suministrar la informacion sobre el desempefio de sus
funciones que permitan determinar que mantiene niveles de idoneidad, calidad y
eficiencia que justifique la permanencia en el cargo, los ascensos en el escalafon y
las reubicaciones en los niveles salariales dentro del mismo grado.

Presentar la evaluacién de desempefo para ponderar el grado de cumplimiento de
las funciones y responsabilidades inherentes al cargo y al logro de resultados. Se
realizara al terminar cada afio escolar a los coordinadores que hayan servido en el
establecimiento por un término superior a tres (3) meses durante el respectivo afo
académico. El responsable de esta evaluacién es el rector.

e Presentar recursos de reposicidén y apelacion sobre los resultados de su evaluacién de
desempano dentro de los quince (15) dias habiles siguientes a su presentacion. Mas
que una funcién, es un derecho.

Cumplir y Colaborar con el Rector en la planeacién y evaluacién institucional.
Dirigir la evaluacién del rendimiento académico y adelantar acciones para mejorar
la retencién escolar.

Programar la asignaciéon académica de los docentes y elaborar el horario general
de clases del plantel.

Presentar al Rector las necesidades de material didactico de los departamentos.
Llevar los registros y controles necesarios para la administracion de profesores y
alumnos.

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y
materiales confiados a su manejo.

Administrar el personal a su cargo de acuerdo con las normar vigentes.

Rendir periddicamente informacién al Rector del plantel sobre el resultado de las
actividades académicas.

Cumplir con el calendario, la jornada escolar, de acuerdo con la reglamentacién
que expida el Gobierno Nacional;
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2.3. DIRECTOR DE GRUPO

En el Instituto Empresarial Gabriela Mistral el Director de Grupo es el encargado de dirigir
en todos los aspectos formativos un curso determinado en la Institucién Educativa, por
tanto, tendra mayor conocimiento de sus estudiantes, sus problemas y condiciones para
colaborar en su formacion integral. Sera quien tenga mejores relaciones personales con la
familia y servira de puente para tratar todos los problemas que con sus estudiantes se
presente. Seran funciones del Director de Grupo las siguientes:

2.3.1. Ambito Administrativo

e Participar en el planeamiento y programacién de la administracion de alumnos,
teniendo en cuenta sus condiciones socio-econémicas y caracteristicas
personales.

o Ejecutar el programa de induccién de los alumnos del grupo confiado a su
direcciéon

e Ejecutar acciones de caracter formativo y hacer seguimiento de sus efectos en los
estudiantes

e Orientar a los alumnos en la toma de decisiones sobre su comportamiento y
aprovechamiento académico, en coordinacién con los servicios de bienestar

e Promover el analisis de situaciones conflictivas de los alumnos y lograr en
coordinacion con otros estamentos, las soluciones mas adecuadas.

e Establecer comunicacién permanente con los profesores y padres de familia o
acudientes, para coordinar la acciéon educativa

¢ Diligenciar la ficha de registro, control y seguimiento de los alumnos del grupo a su
cargo, en coordinacion con los servicios de bienestar.

e Participar en los programas de bienestar para los estudiantes del grupo a su cargo

e Rendir periédicamente informe de las actividades y programas realizados a los
coordinadores del plantel.

e Atender a los padres de familia y/o acudientes semanalmente, previo horario
establecido.

2.4. JEFE DE AREA
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El Jefe de Area depende del Coordinador es el responsable de lograr eficiencia en el
desarrollo de los procesos curriculares relativos al area para asesorar la ejecucion del
curriculo del proyecto educativo institucional.

Son funciones correspondientes al Jefe de Area:

e Dirigir y organizar las actividades del area, conforme a los criterios establecidos a
nivel curricular y de coordinacién académica.

« Presidir las reuniones de los profesores de area y elaborar actas correspondientes.

e Establecer canales y mecanismos de comunicacion.

» Dirigir, supervisar y asesorar a los profesores en el planeamiento y desarrollo de
las actividades curriculares que ofrece el area y promover su actualizacion.

e Ejecutar las acciones en coordinacién con los demas jefes de area.

e Colaborar con los coordinadores académicos y de normalizacién en la asignacién
de asignaturas y en la elaboracién del horario general de clases del Plantel.

¢ Promover, en el Consejo Académico, los cursos de actualizacion y evaluacién del
profesorado de su area.

* Desarrollar programas de investigacién cientifica.

e Analizar modificaciones que se presenten en la estructuracion de los programas.

e Supervisar y evaluar la ejecucion de los programas del area y el rendimiento de los
estudiantes.

* Plantear soluciones a las necesidades del area correspondiente.

¢ Rendir periddicamente informe al Coordinador Académico sobre el desarrollo de
los programas del area.

e Estimular y promover las actividades complementarias, visitas, jornadas culturales
y conferencias.

o Colaborar con el Coordinador de Normalizacién en la administracion del personal
del area.

e Cumplir con la asignacion académica de conformidad con las normas vigentes.

e Responder por la adecuada utilizaciéon, mantenimiento y seguridad de los muebles,
equipos y demas materiales confiados a su cargo.

2.5. DOCENTES

2.5.1. Ambito Curricular, Pedagégico Y Académico
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e Inculcar en los educandos el amor por los valores histéricos y culturales de la
Nacién y el respeto a los simbolos patrios.

» Como miembro de la comunidad educativa que es, tiene la funcién de participar en
el disefio, ejecucion y evaluacién del Proyecto Educativo Institucional y en la
buena marcha de la Instituciéon Educativa.

o Desarrollar a través del plan de estudios, como parte integrante del curriculo y de
manera obligatoria:

1. El estudio, la comprensién y la practica de la Constitucion y la instruccién civica,
de conformidad con el articulo 41 de la Constitucion Politica;

2. El aprovechamiento del tiempo libre, el fomento de las diversas culturas, la
practica de la educacion fisica, la recreacion y el deporte formativo, para lo cual el
Gobierno promovera y estimulara su difusién y desarrollo;

3. La ensefanza de la proteccién del ambiente, la ecologia y la preservaciéon de
los recursos naturales, de conformidad con lo establecido en el articulo 67 de la
Constitucién Politica;

4. La educacion para la justicia, la paz, la democracia, la solidaridad, la
confraternidad, el cooperativismo y, en general, la formacién en los valores
humanos, y

5. La educacién sexual, impartida en cada caso de acuerdo con las necesidades
psiquicas, fisicas y afectivas de los educandos segun su edad.

e Promover en la Institucién la formacién ética y moral a través del curriculo, de los
contenidos académicos pertinentes, del ambiente, del comportamiento honesto, de
la aplicacion recta y justa de las normas de la institucién, y demas mecanismos
gue contemple el Proyecto educativo Institucional.

e Llevar a la practica el Proyecto Educativo Institucional

* Aportar ideas y sugerencias a través del Consejo Directivo, el Consejo Académico
y las Juntas Educativas para mejorar permanentemente el proceso educativo.

e Ejercer la profesion de docente en correspondencia a la formacién recibida
conforme al titulo acreditado.

e En caso de ser elegido, representar a los docentes en el Consejo Directivo de la
Institucion y cumplir con las funciones de este érgano del gobierno escolar en caso
de ser nominado, integrar el consejo Académico de la Institucion y cumplir con las
funciones de este 6rgano del gobierno escolar.

e La funcién docente es aquella de caracter profesional que implica la realizacion
directa de los procesos sistematicos de ensefianza - aprendizaje, lo cual incluye el
diagnéstico, la planificacién, la ejecucion y la evaluacion de los mismos procesos y
sus resultados, y de otras actividades educativas dentro del marco del proyecto
educativo institucional de los establecimientos educativos.
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La funcién docente, ademas de la asignacién académica, comprende también las
actividades curriculares no lectivas, el servicio de orientaciéon estudiantil, la
atencién a la comunidad, en especial de los padres de familia de los educandos;
las actividades de actualizacion y perfeccionamiento pedagdgico; las actividades
de planeacion y evaluacion institucional; otras actividades formativas, culturales y
deportivas, contempladas en el proyecto educativo institucional; y las actividades
de direccién, planeacién, coordinacién, evaluacion, administracién y programacion
relacionadas directamente con el proceso educativo.

Las personas que ejercen la funcion docente se denominan genéricamente
educadores, y son docentes y directivos docentes.

¢ El ejercicio de la docencia tiene como fundamento la comprensién de la educacién
como bien publico, como actividad centrada en los estudiantes y al servicio de la
nacion y de la sociedad. La profesidn docente implica una practica que requiere
idoneidad académica y moral, posibilita el desarrollo y crecimiento personal y
social del educador y del educando y requiere compromiso con los diversos
contextos socio - culturales en los cuales se realiza”.

e Ademas de los deberes establecidos en la Constituciéon y la ley, y en especial en el
Cédigo Disciplinario Unico, para los servidores publicos, son deberes de los
docentes y directivos docentes, los siguientes:

a. Buscar de manera permanente el incremento de la calidad del proceso de
ensefanza - aprendizaje y sus resultados, mediante la investigacion, la innovacién
el mejoramiento continuo, de acuerdo con el plan de desarrollo educativo de la
correspondiente entidad territorial y el Proyecto Educativo Institucional del
establecimiento donde labora.

b. Cumplir con el calendario, la jornada escolar y la jornada laboral, de acuerdo
con la reglamentacién que expida el Gobierno Nacional.

c. Educar a los alumnos en los principios democraticos y en el respeto a la ley y a
las instituciones, e inculcar el amor a los valores histéricos y culturales de la
Nacion.

d. Observar una conducta acorde con la funcién educativa y con los fines,
objetivos, derechos, principios y criterios establecidos en la ley general de
educacién y en los planes educativos.

e. Mantener relaciones cordiales con los padres, acudientes, alumnos vy
compaferos de trabajo, promoviendo una firme vinculacién y una cooperacién vital
entre la escuela y la comunidad y respetar a las autoridades educativas.

o Elaborar Materiales didacticos para uso de los estudiantes con el fin de orientar su
proceso formativo, en los que pueda estar incluidos instructivos sobre el uso de los
textos del bibliobanco, lecturas, bibliografia, ejercicios, simulaciones, pautas de
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experimentacién y demas ayudas. Los establecimientos educativos proporcionaran
los medios necesarios para la produccion y reproduccién de estos materiales.

e |Integrar las Comisiones de Evaluacién y Promocién a la que sea designado en la
integracion que haga el Consejo Académico y cumplir con sus funciones.

e Atender y adelantar acciones para dar cumplimiento estricto a las
Recomendaciones Generales o Particulares que le formula las Comisiones de
Evaluacion y Promocién en cada uno de los cuatro periodos cuando se encuentren
estudiantes con Insuficiente o Deficiente en una o mas areas.

e Participar en la elaboracion del planeamiento y programacion de actividades del
area respectiva programar y organizar actividades de ensefianza-aprendizaje de
las asignaturas a su cargo, de acuerdo con los criterios establecidos en la
programacién a nivel de area

o Dirigir y orientar las actividades de los alumnos para lograr el desarrollo de su
personalidad y darles tratamiento y ejemplo formativo.

* Participar en la realizacién de actividades complementarias

e Controlar y evaluar la ejecuciéon de las actividades del proceso de ensefanza
aprendizaje

e Aplicar oportunamente en coordinaciéon con el jefe de departamento o el
Coordinador, las estrategias metodoldgicas a que dé lugar el andlisis de resultados
de la evaluacion

o Presentar al Jefe de departamento o al Coordinador Académico informe del
rendimiento de los alumnos a su cargo, al término de cada uno de los periodos
evaluados, certificando las calificaciones con su firma.

e Participar en la administracién de alumnos conforme lo determine el reglamento de
la Institucion y presentar los casos especiales a los Coordinacion, al Director de
Grupo y/o a la Consejeria para su tratamiento.

e Presentar periédicamente Informe al Jefe de Departamento o en su defecto al
Coordinador Académico, sobre el desarrollo de las actividades propias de su
cargo.

o Ejercer la Direccion de Grupo cuando le sea asighada.

e Participar en los comités en que sea requerido

e Cumplir la jornada laboral y la asignacion académica de acuerdo con las normas
vigentes.

e Cumplir los turnos de disciplina que le sean asighados

2.5.2. Ambito Administrativo

e Cumplir la Constitucion y las leyes de Colombia.
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e Desempenfar con solicitud y eficiencia las funciones de su cargo.

e Cumplir las érdenes inherentes a sus cargos que les impartan sus superiores
jerarquicos.

o Dar un trato cortés a sus companeros y a sus subordinados y compartir sus tareas
con espiritu de solidaridad y unidad de propésito.

e Cumplir la jornada laboral y dedicar la totalidad del tiempo reglamentario a las
funciones propias de su cargo.

e Velar por la conservaciéon de documentos, Utiles, equipos, muebles y bienes que le
sean confiados.

o Observar una conducta publica acorde al decoro y la dignidad del cargo. Las
demas que para el personal docente, determine las leyes y los reglamentos
ejecutivos.

e Cumplir y hacer que se cumplan los deberes contenidos en la Constitucion, los
tratados de Derecho Internacional Humanitario, los demas ratificados por el
congreso, las leyes, los decretos, las ordenanzas, los acuerdos distritales y
municipales, los estatutos de la entidad, los reglamentos y los manuales de
funciones, las decisiones judiciales y disciplinarias, las convenciones colectivas,
los contratos de trabajo y las ordenes superiores emitidas por funcionario
competente.

e Cumplir con diligencia, eficiencia e imparcialidad el servicio que le sea
encomendado y abstenerse de cualquier acto u omisidén que cause la suspension
o perturbacién injustificada de un servicio esencial, o que implique abuso indebido
del cargo o funcion.

e Utilizar los bienes y recursos asignados para el desempefio de su empleo, cargo o
funcién, las facultades que le sean atribuidas, o la informacion reservada a que
tenga acceso por razén de su funcién, en forma exclusiva para los fines a que
estan afectos.

e Custodiar y cuidar la documentaciéon e informacién que por razén de su empleo,
cargo o funcién conserve bajo su cuidado o a la cual tenga acceso, e impedir o
evitar la sustraccion, destruccion, ocultamiento o utilizacion indebidos.

e Tratar con respeto, imparcialidad y rectitud a las personas con que tenga relaciéon
por razon del servicio.

e Cumplir las disposiciones que sus superiores jerarquicos adopten en ejercicio de
sus atribuciones, siempre que no sean contrarias a la Constitucién Nacional y a las
leyes vigentes, y atender los requerimientos y citaciones de las autoridades
competentes.
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e Desempefiar el empleo, cargo o funcién sin obtener o pretender beneficios
adicionales a las contraprestaciones legales y convencionales cuando a ellas
tenga derecho.

o Acreditar los requisitos exigidos por la ley para la posesion y el desempefio del
cargo.

o Realizar personalmente las tareas que le sean confiadas, responder por el
ejercicio de la autoridad que se le delegue, asi como por la ejecucién de las
ordenes que imparta, sin que en las situaciones anteriores quede exento de la
responsabilidad que le incumbe por la correspondiente a sus subordinados.

s Dedicar la totalidad del tiempo reglamentario de trabajo al desempefio de las
funciones encomendadas, salvo las excepciones legales.

e Resolver los asuntos en el orden en que hayan ingresado al despacho, salvo
prelacion legal o urgencia manifiesta.

e Motivar las decisiones que lo requieran, de conformidad con la ley.

e Registrar en la oficina de recursos humanos, o en la que haga sus veces, su
domicilio o direccién de residencia y teléfono, y dar aviso oportuno de cualquier
cambio.

e Ejercer sus funciones consultando permanentemente los intereses del bien comun,
y teniendo siempre presente que los servicios que presta constituyen el
reconocimiento y efectividad de un derecho y buscan la satisfaccion de las
necesidades generales de todos los ciudadanos.

e Permitir a los representantes del Ministerio Publico, fiscales, jueces y demas
autoridades competentes el acceso inmediato a los lugares donde deban adelantar
sus actuaciones e investigaciones y el examen de los libros de registro,
documentos y diligencias correspondientes. Asi mismo, prestarles la colaboracion
necesaria para el desempefo de sus funciones.

e Permanecer en el desempefio de sus labores mientras no se haya hecho cargo de
ellas quien deba reemplazarlo, salvo autorizacion legal, reglamentaria, o de quien
deba proveer el cargo.

¢ Vigilar y salvaguardar los bienes y valores que le han sido encomendados y cuidar
gue sean utilizados debida y racionalmente, de conformidad con los fines a que
han sido destinados.

e Responder por la conservacién de los Utiles, equipos, muebles y bienes confiados
a su guarda o administracion y rendir cuenta oportuna de su utilizacion.

e Explicar inmediata y satisfactoriamente al nominador, a la Procuraduria General de
la Nacién o a la personeria, cuando éstos lo requieran, la procedencia del
incremento patrimonial obtenido durante el ejercicio del cargo, funcién o servicio.
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e Denunciar los delitos, contravenciones y faltas disciplinarias de los cuales tuviere
conocimiento, salvo las excepciones de ley.

o Poner en conocimiento del superior los hechos que puedan perjudicar el
funcionamiento de la administracion y proponer las iniciativas que estime Utiles
para el mejoramiento del servicio.

» Recibir, tramitar y resolver las quejas y denuncias que presenten los ciudadanos
en ejercicio de la vigilancia de la funcién administrativa del Estado.

» Ofrecer garantias a los servidores publicos o a los particulares que denuncien
acciones u omisiones antijuridicas de los superiores, subalternos o particulares
gue administren recursos publicos o ejerzan funciones publicas. Paragrafo
transitorio. El Presidente de la Republica, dentro de los seis meses siguientes a la
vigencia de esta ley, reglamentara la materia.

e Actuar con imparcialidad, asegurando y garantizando los derechos de todas las
personas, sin ningun género de discriminacion, respetando el orden de inscripcion,
ingreso de solicitudes y peticiones ciudadanas, acatando los términos de ley.

e Acatar y poner en practica los mecanismos que se disefien para facilitar la
participacién de la comunidad en la planeacién del desarrollo, la concertacién y la
toma de decisiones en la gestion administrativa, de acuerdo a lo preceptuado en la
ley.

e Capacitarse y actualizarse en el area donde desempefa su funcién.

e Participar en los actos de comunidad y asistir a las reuniones convocadas por las
Directivas del Plantel

e Atender a los Padres de Familia, de acuerdo con el horario establecido en el
plantel.

e Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y
materiales confiados a su manejo

o Cumplir con las demas funciones que le sean asighadas de acuerdo con la
naturaleza de su cargo.

2.6. SECRETARIA ACADEMICA

La secretaria académica depende del Rector. Le corresponde llevar el registro y control
de los aspectos legales de la institucion.

Son funciones de la Secretaria Académica:
s Programar y organizar las actividades propias a su cargo.
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e Responsabilizarse del diligenciamiento de los libros de matricula, calificaciones,
admisiones, habilitaciones, validaciones, asistencia y actas de reuniones.

e Colaborar en la organizaron y ejecucién del proceso de matricula.

o Elaborar las listas de los alumnos para efectos docentes y administrativos.

¢ Mantener ordenada y actualizada la documentacién de alumnos, personal docente
y administrativo.

e Llevar los registros del servicio de funciones de la institucion.

e Cooperar con el Rector en la elaboracién de los informes estadisticos.

e Gestionar ante la secretaria de Educacion el registro de los libros reglamentario,
certificados de estudio y tramitar los diplomas.

e Organizar funcionalmente el archivo y elaborar las certificaciones que le sean
solicitadas.

« Refrendar con su firma las certificaciones expedidas por el Rector.

e Cumplir la jornada laboral legalmente establecida

e Atender el publico en el horario establecido

e Responder por el uso adecuado, seguridad y mantenimiento de los equipos y
materiales confiados a su manejo.

e Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
de su cargo.

2.7. PAGADOR

El pagador(a) depende del Rector. Le corresponde manejar los fondos del plantel y
registrar las operaciones de los libros respectivos. De él depende el personal auxiliar
asignado a la Pagaduria.

Son funciones del Pagador(a):

e Planear y programar las actividades de su dependencia

e Colaborar con del Rector en la opcién de los anteproyectos de presupuesto.

o Participar en los Comités que sea requerido.

o Manejar y controlar los recursos financieros de la institucion.

e Manejar las cuentas y llevar los libros reglamentarios de acuerdo con las normas
vigentes.

o Elaborar los boletines diarios de caja y bancos.

e Hacer las conciliaciones.

e Enviar mensualmente la redicibn de las cuentas y estados de ejecuciéon
presupuestal a la Contraloria.
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e Supervisar la elaboracién de las relaciones de reservas presupuéstales y cuentas
por pagar que deben constituirse a 31 de Diciembre de cada afio.

e Liquidar y pagar las cuentas de cobro de obligaciones contraidas con el plantel y
girar los cheques respectivos.

e Hacer los descuentos de la ley y los demas que sean solicitados por la autoridad
competente o por el interesado y enviarlos oportunamente a las entidades
correspondientes.

o Expedir constancias de pago, descuentos, certificados de paz y salvo y recibos de
matricula y pensiones a los alumnos y personal en general.

e Evaluar periédicamente las actividades programadas, ejecutar y presentar
oportunamente informe al Rector.

e Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los muebles,
equipos y materiales confiados a su manejo.

e Dirigir supervisar y responder por la organizacién y funcionamiento del Archivo de
La entidad Educativa de conformidad con lo establecido en la normatividad
vigente.

e Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

2.8. ALMACENISTA

El almacenista depende el Rector, le corresponde la administracion de los equipos,
materiales, muebles y enseres de la Institucion.

Son funciones del Almacenista:

e Planear y programar las actividades propias del almacén.

e Colaborar con el Rector y el pagador(a) en la administracion de los bienes,
muebles e inmuebles del plantel.

» Organizar y ejecutar el programa general de compras de la institucion.

o Establecer los mecanismos de solicitud y entrega de materiales a las
dependencias que lo requieran.

e Elaborar y/o actualizar la lista de los proveedores.

e Elaborar el balance mensual con base en los comprobantes de entradas y salidas
de elementos y respectivos boletines diarios de almacén.

e Elaborar y enviar a la Contraloria el informe mensual de cuentas y el inventario
general anual.
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e Elabora y mantener al dia los inventarios en los Libros de acuerdo con las normas
vigentes.

+ Colaborar con el Rector en la administraciéon de los bienes de la institucién

* Solicitar oportunamente c la Contraloria las bajas de los implementos fuera de uso.

e Responde por el mantenimiento, seguridad e integridad de los elementos
confiados a su cuidado.

e Cumplir con la jornada laboral, legalmente establecida.

e Cumplir con las demas funciones que les sean asignadas de acuerdo con la
naturaleza de su cargo.

2.9. AUXILIAR ADMINISTRATIVO
2.9.1. Bibliotecario (a)

El bibliotecario depende del Rector, le corresponde administrar los servicios de biblioteca.
Son funciones del Bibliotecario:

* Revisar y mantener permanentemente al dia el inventario general de la Biblioteca.

» Organizar la Biblioteca con las Uultimas técnicas de “bibliotecologia”, segun
orientacién ofrecida por universidades o la misma Biblioteca Gabriel Turbay...,
clasificando y ordenando el material bibliografico existente.

e Elaborar el plan de actividades y presentarlo en la coordinacion académica, para
su aprobacion.

e Ejecutar detenidamente el reglamento interno de la Biblioteca registrado en el
Reglamento o Manual de Convivencia Escolar.

e Programar y desarrollar jornadas de trabajo con Coordinaciones, Maestros(as) y
Estudiantes, sobre la adecuada utilizacién de la biblioteca.

 Suministrar el material bibliografico y orientar a los usuarios sobre su utilizacién.

* Llevar el registro en un cuaderno o libro, sobre la utilizacién del servicio y control
de los préstamos bibliograficos realizados..., con las respectivas fechas y
enunciando: jornada, las areas, libros y textos utilizados, grados y firma de
maestros(as)

o Colaborar en la organizacién y control de las jornadas de lectura, trabajo grupal e
individual programadas con anterioridad y velar por un excelente comportamiento
de quienes hacen uso de éste espacio pedagdgico.

e Evaluar periédicamente las actividades programadas y ejecutadas..., y rendir
informe oportuno (mensual: primer dia habil de cada mes) a la respectiva
coordinacion.

241



RUNA

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
MANUAL DE FUNCIONES

ELABORO: P
Joice Vianney Alsina Bustos Frec?dEV(IQs:Jior{tero VERSION: 0
Liseth Margarita Silva Churio ¥
COPIA i CODIGO:
CONTROLADA APROBO:
I 5 Biviana Teresa Ariza Florez FREHER PRarRaRpRINNEEiad 12 PE/O1/MA/O2

e Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad del material
bibliografico, muebles y enseres confiados a su manejo.

o No permitir el ingreso de absolutamente nadie, que vaya a la biblioteca a hacer
otra cosa distinta, al objeto mismo para el cual existe dicho espacio pedagdgico y
menos a cualquier persona ajena a la Institucion Educativa.

e Cumplir fielmente con la realizacion de las actividades asignadas y/o que hagan
parte de su cargo.

2.9.2. Secretaria Auxiliar

El auxiliar de secretaria depende del rector y por autoridad funcional del responsable de la
Unidad Administrativa a la cual se le asigne. Le corresponde realizar trabajos auxiliares de
oficina.
Son funciones del Auxiliar de secretaria:
e Atender al publico.
e Registrar el movimiento de correspondencia.
« Elaborar las constancias, cartas, oficios y certificados que son solicitados.
e Colaborar en la organizacién de la oficina y de los documentos que se manejan.
« Mantener organizado el archivo de la oficina.
e Revisar y confirmar la veracidad de los documentos que se reciben y son
solicitados a la oficina en la cual esta asignada su labor.
o Responder por el manejo confidencial de la oficina y tramites que alli se realizan.
 Ser amable, respetuosa en el trato y procurar que su presentacion personal sea la
mas adecuada, dentro de la Institucion.
e Cumplir la jornada laboral legalmente establecida.
e Cumplir las demas funciones que le sean asignadas de acuerdo con la naturaleza
del cargo.

2.9.3. Auxiliar de Mantenimiento y Aseo

El auxiliar de Servicios General depende del Rector, le corresponde atender el
mantenimiento y aseo de la Planta Fisica, equipos e instrumentos de trabajo.
+ Mantener total y permanentemente limpia cada una de las sedes en todas sus
aulas de clase, baterias sanitarias y distintas dependencias de la Institucion.
e Atender el mantenimiento y aseo de la planta fisica, barriendo todas las aulas de
clase, patios, pasillos, andenes externos, entrada, otros..., todos los dias..., asi
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e como atendiendo al mantenimiento de equipos e instrumentos de trabajo, por los
cuales debe responder, guardar y proteger como sus herramientas de trabajo que
realmente son.

e Realizar todos los dias el aseo general y completo, de las distintas oficinas y
dependencias de la Institucién, incluyendo la porteria, sala de Maestros(as) y
Biblioteca.

» Realizar todos los dias y en cada una de las jornadas escolares, el aseo general y
completo, de las baterias sanitarias de estudiantes y Maestros(as)..., y abrirlas en
el momento oportuno.

» Trapear por lo menos dos (2) veces a la semana..., teniendo en cuenta que los
sabados, se debe procurar hacerlo incluso, lavando pisos y paredes en las aulas
de clase, pasillos y baterias sanitarias, entre otros.

e Tener presente que a las aulas de clase, no se deben llevar alimentos o bebidas
de ninguna clase. Inclusive lo relacionado con el “tinto” a los(as) Maestros(as).

» Colaborar con la supervision, cuidado y proteccion de los bienes muebles e
inmuebles, comunicando de manera inmediata cualquier dafio que se ocasione a
los mismos..., al coordinador o coordinadora responsable, al pagador y al mismo
Rector si es necesario..., incluyendo dentro del informe, los nombres de las
personas que hayan ocasionado dichos dafios.

e Colaborar con la supervision, cuidado y proteccion de la planta fisica..., respecto
al ingreso de personas ajenas a la Institucion e informar de las anomalias
observadas a los directivos a quienes les compete.

e Colaborar con los integrantes del Proyecto de Educacion Ambiental, en la siembra,
cuidado, riego y proteccion de la poca zona verde y materas existentes.

e Cumplir fielmente con la realizacién de las actividades asignadas y/o que hagan
parte de su cargo.

2.9.4. Portero (a)
Algunas de las actividades a realizar, como parte esencial de la Porteria de la Institucion:

e Seguir las indicaciones dadas por los(as) coordinadores(as) de las jornadas
escolares respectivas, relacionadas con el horario, con los casos especiales de
estudiantes y/o Maestros(as)..., sobre todo, en lo que tiene que ver con el ingreso
y salida de la Institucién (siempre — autorizacion escrita por parte del coordinador o
de la coordinadora de turno)..., recordando que cualquier eventualidad, dificultad o
problema que se presente es absolutamente responsabilidad de quien esta
ejerciendo en ese momento el servicio en la porteria.
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e Con base en la informacién suministrada en el presente oficio..., llevar el estricto

control de los retardos o salidas antes de tiempo, de las personas que laboran en
la parte de servicios generales, administrativa, docente y directiva de la Institucién,
entre otras.

e Por absoluta seguridad de quienes hacemos parte de ésta comunidad educativa:
Controlar estrictamente el ingreso de personas ajenas al comun de las existentes
normalmente en la Institucién..., revisando los bolsos, bolsas, maletines, otros
(tanto al ingreso como a la salida); realizando un minucioso seguimiento de su
estadia dentro de la misma (al tener certeza hacia donde se dirige) y evitando con
ello el tener personas deambulando por los pasillos, dependencias de trabajo y/o
aulas de clase y distrayendo a estudiantes y Maestros(as) en nuestra labor

pedagdgica.
» Tener absoluta claridad, que esta totalmente prohibido el ingreso de personas
ajenas a la Institucion, a cualquier dependencia de la misma..., incluyendo

familiares, amigos, vecinos, vendedores u otros. Ante una emergencia que se
presente y “alguien” requiera la presencia de un funcionario (empleado)..., por
favor llamarlo y/o comunicarle, para que se acerque a porteria, verifique el
conocimiento de la persona y atienda la emergencia alli. Lo anterior, con
excepcidon de aquellas personas que hayan sido autorizados directamente por el
sefior rector respecto a su ingreso a la Institucion.

e Colaborar con la apertura y cierre de las distintas puertas de la Institucion,
requeridas, segun las circunstancias manifiestas e indicadas por las respectivas
coordinaciones..., sobre todo, en lo relacionado con unidades sanitarias.

* Respecto al préstamo del aula multiple - en la sede principal..., ésta autorizacién
solamente |la concede la coordinacién académica y/o administrativa, con la debida
anticipacion..., y exclusivamente para conferencias o reuniones programadas con
anterioridad.

e Por seguridad y proteccion de los bienes existentes..., las puertas - rejas de
acceso a las baterias sanitarias, salones de clase que no estén en uso, aula
multiple, puertas y/o portones de ingreso, entre otras..., deben permanecer
cerradas y con candado durante el tiempo que no se requieran dichos espacios...,
teniendo en cuenta que las llaves de estos sitios “no se prestan absolutamente a
nadie” y Unicamente las puede usar quien esté respondiendo por la porteria.

e Mantener siempre todos sus espacios y sitios de trabajo, en perfectas condiciones
de higiene, limpieza y aseo.

o Colaborar con las personas que prestan sus servicios como aseadores(as) de la
Institucién, ayudando a sacar las bolsas y/o canecas de la basura, al lugar
asignado por la Institucién para ser recogidas por la empresa de aseo.
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Velar por el buen estado, conservacion y seguridad de los bienes de la Institucién,
de los implementos existentes en general e informar oportunamente de las
anomalias detectadas.

Recordar que esta totalmente prohibido el préstamo del Teléfono de porteria a
cualquier persona, excepto los miembros de la Junta Directiva de la Asociacion de
Padres de Familia, cuando se encuentren en reunién y requieran de dicho servicio.
Al cuarto de porteria no deben ingresar estudiantes o personas ajenas a dicha
dependencia.

Durante las horas de la noche, deben permanecer completamente cerradas las
puertas de acceso a la parte de administracién, sala de Maestros(as), aulas de
clase y sobre todo, el aula multiple.

Colaborar con la prevencién y control de situaciones de emergencia.

Consignar en los registros de control las anomalias detectadas en sus turnos e
informar oportunamente sobre las mismas.

Todos los implementos, mobiliario, equipo, material pedagdgico, entre otros..., que
ingrese o salga de la Institucion..., debe ser debidamente registrado en el libro que
se deja en la porteria de la Institucién, indicando fecha, hora, nombres y apellidos
de la persona que ingresa o sale, detallando lo que ingresa o lo que saca.

Cumplir fielmente con la realizaciéon de las actividades asignadas y/o que hagan
parte de su cargo.

Notas: Cuando una persona vaya a ingresar a la Institucion, se le debe solicitar
muy respetuosamente se sirva dejar un documento en porteria, y se le hace
entrega de la “escarapela o carné de visitante”, que para tal efecto se tiene en
porteria, indicando la dependencia a la cual se dirige la persona.

La persona que sale de la Institucién con algun mobiliario, equipo, implemento o
material..., debe presentar en la porteria la respectiva orden de salida (donde se
archivaran); las cuales deben estar debidamente diligenciadas por el sefior
pagador y siempre con la firma de autorizacién del sefior Rector..., detallando lo
gue sale de la Institucion.

2.9.5. Celador

El celador depende el Rector. Le corresponde realizar la vigilancia de los bienes del
Plantel.

Son funciones del Celador:

Ejercer vigilancia en las areas o zonas que le hayan.
Controlar la entrada y salida de personas.
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Velar por el buen estado y conservacion de los implementos de seguridad e
informar oportunamente

de las anomalias detectadas.

Velar por la conservacién y seguridad de los bienes del Plantel.

Colaborar con la prevencién y control de situaciones de emergencia.

Consignar en los registros de control las anomalias detectadas en sus turnos e
informar oportunamente sobre las mismas.

Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida por la autoridad competente.
Recibir y entregar turno y llaves al vigilante nocturno.

Responder por el equipo y elementos del Instituto puestos bajo su cuidado y
manejo.

Cumplir fielmente y con honestidad con estas y demas funciones asignadas de
acuerdo a la naturaleza de su cargo.

2.9.6. Auxiliar De Laboratorio Y Audiovisuales

El auxiliar de laboratorio y audiovisuales depende del Rector y por autoridad funcional del
Coordinador académico. Le corresponde organizar y controlar la prestacion del servicio de
laboratorio y audiovisuales.

Son funciones del auxiliar de laboratorio y audiovisuales:

Organizar la prestacion de los servicios de acuerdo con el plan de actividades del
departamento y de las areas en el uso de los audiovisuales.

Clasificar, catalogar y ordenar los equipos, materiales de laboratorio y
audiovisuales.

Preparar los materiales requeridos para cada una de las practicas.

Colaborar con el profesor en el desarrollo de las practicas.

Llevar un registro diario de utilizacién de los servicios.

Realizar periddicamente inventario de las necesidades en colaboracién con los
docentes responsables de las asignaturas y presentar las solicitudes al Consejo
Directivo.

Evaluar periédicamente las actividades programadas y ejecutadas y rendir informe
al Rector.

Cumplir con la jornada laboral legalmente establecida.

Responder por el uso adecuado, mantenimiento y seguridad de los equipos y
materiales baio su maneio.
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3. FUNCIONES DE LOS ESTUDIANTES

El estudiante es el centro y razén de ser de la formacién integral que hace parte de la
Oferta Educativa del Instituto Empresarial Gabriela Mistral de la ciudad de
Floridablanca..., es su eje fundamental.

Entre las funciones o deberes de los estudiantes del Instituto Empresarial Gabriela Mistral,
se tienen dos (2) grupos:

a. Los establecidos por las normas de manera taxativa, y

b. Las contenidas en el Reglamento o Manual de Convivencia Escolar.

Ambito De La Representacion

-

Portar y presentar el carné estudiantil cuando lo exijan las autoridades para
verificar el cumplimiento de la obligatoriedad constitucional y legal de recibir la
educacioén basica

Representar a los estudiantes en el Consejo Directivo, si es elegido por sus
companferos(as), al estar cursando el ultimo grado de Educacién Media Técnica
ofrecido por la Institucion.

Ser Personero de los Estudiantes, si es elegido por sus compaferos(as) al estar
cursando el ultimo grado de Educacién Media Técnica, y cumplir con las funciones
inherentes al cargo.

Integrar el Consejo de Estudiantes y cumplir sus funciones si es elegido miembro
de este 6rgano colegiado de los estudiantes.

Elegir y ser elegido a los cargos que establece la norma en representacién del
Gobierno Estudiantil.

Ambito Pedagdgico Curricular

Cuando ingrese a la Educacién Media Técnica, prestar un servicio social
obligatorio durante los dos (2) grados de estudio de acuerdo con la reglamentacion
que expida el Gobierno Nacional.

Responsabilizarse a través de los distintos érganos del Gobierno Escolar del
disefio y desarrollo del Proyecto Ambiental Escolar.
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e Como integrante de la Comunidad Educativa, elaborar y poner en practica un
Proyecto Educativo Institucional que exprese la forma como se ha decidido
alcanzar los fines de la educacién definidos por la Ley, teniendo en cuenta las
condiciones sociales, econdmicas y culturales de su medio.

e Participar en la adopcion del Proyecto Educativo Institucional conforme al proceso
establecido en las normas pertinentes.

o Solicitar al Rector cuando lo considere conveniente y pertinente, las
modificaciones al Proyecto Educativo Institucional

e Responsabilizarse directamente en la organizacion, desarrollo y evaluacién del
Proyecto Educativo Institucional que se ejecuta en una Institucion Educativa.

3.1. REPRESENTANTE DE CURSO

1. Convocar y presidir del consejo de clase en acuerdo con uno de los maestros(as) o
director(a) de grupo.

2. Nombrar los secretarios del consejo de clase: secretario(a) académico(a), pastoral,
convivencia — disciplina, deportes, otros.

3. Informar al director(a) de grupo y presentar el acta del consejo de clase realizado con
los maestros(as).

4. En ausencia del maestro(a) o director(a) del grupo asumir la normalizacién, la
organizacion del trabajo de clase, en conjunto con el secretario académico apoyando al
maestro(a) que esté efectuando el reemplazo si ha sido asignado.

5. Presentar informe mensual al director(a) de grupo sobre el proceso de convivencia
pacifica, integracion y rendimiento académico del grupo.

6. Cumplir lo propuesto en su plan de gobierno.

7. Ser mediador y conciliador en los conflictos del salon.

8. Establecer un contacto permanente con el director(a) de grado sobre el proceso de
normalizacion y academia del grupo.

9. Hacer llegar el observador al maestro(a) que lo requiera, y luego, devolverlo a la
coordinacion de Convivencia — Disciplina.

3.2. SECRETARIO
3.2.1. Secretario Académico

e Presentar al representante de grupo los informes sobre el rendimiento académico
del grupo.
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e Colaborar en la elaboracién del plan de evaluaciones y trabajos de cada periodo,
segun la planeacion de las areas académicas y los parametros establecidos por la
institucion.

e Servir de mediador entre estudiante — maestro(a), cuando se presenten
dificultades de tipo académico.

e Colaborar al maestro(a) correspondiente con la organizacion de las tutorias, con
aquellos estudiantes que las soliciten. Los tutores seran voluntarios. Llevara un
registro de las tutorias realizadas en el salén para entregarlo al maestro(a)
correspondiente.

o Colaborar con todo aquello que contribuya con el desarrollo éptimo de las
actividades académicas. Ejemplo: recordar los acuerdos pactados con el curso en
cuanto a fechas, préstamos de ayudas y libros, control de libros (préstamos,
conteos) y otros.

¢ Ejercer la secretaria del consejo de clase y responder por el libro de actas y
acuerdos.

e En ausencia del maestro(a) o director(a) del grupo asumir la normalizacién, la
organizacion del trabajo de clase, en conjunto con el Representante del grupo,
apoyando al maestro(a) que esté efectuando el reemplazo, si ha sido asignado(a).

3.2.2. Secretaria de Pastoral.
» Apoyar al director(a) de grupo en la preparaciéon de las actividades pastorales de
grupo.
e Motivar y apoyar la preparacién y ejecucidon de las actividades: Encuentros
ecuménicos, convivencias y otros programas.
e Participar del consejo de pastoral de la Institucion.

3.2.3. Secretario de Deportes.
* Informarse e informar sobre la programacion deportiva de la Institucién y de los
juegos interclases.
+ Propiciar la equidad y la participacién en la conformacion de los equipos del curso.
e Motivar la asistencia a los eventos deportivos planeados.
 Ser mediador frente a las diferencias que se presentan en eventos deportivos.
e |nvitar a sus compafieros a conformar los diferentes equipos del salon.

3.2.4. Secretario de Convivencia — Disciplina.
o Llevar el registro de asistencia diario, tanto en las mafanas (toma de contacto)
como en cada una de las clases. Recogiéndolo y entregandolo responsablemente
en la Coordinacién de Convivencia - Disciplina, en el horario correspondiente.
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e Colaborarle al director(a) de grupo.
e Entregar circulares y demas informacion que envie la Institucion.

3.3. REPRESENTANTE DE LOS ESTUDIANTES.

e Convocar y presidir el Consejo Estudiantil.

e Colaborar con las Coordinaciones en las actividades y programas que salgan de
dichas dependencias, en favor de los procesos de aprendizaje que deben
desarrollar los estudiantes.

e Ser el simbolo de unidad de la Institucion, por su condicién de lider de la Familia
Gabrielista.

* Convocar, en los momentos que crea conveniente, a los diversos estamentos de la
Comunidad Gabrielista, luego de haber obtenido la autorizacién del Coordinador
de Convivencia - Disciplina, con el fin de presentar propuestas e invitar a participar
en actividades propias de su cargo.

* Presentar y liderar propuestas y proyectos relacionados con lo deportivo, lo social,
lo cultural y actividades de integracion de la familia Gabrielista.

e Prestar total apoyo y estar en contacto con las otras instancias del Gobierno
Estudiantil en el momento en que éstas lo soliciten.

e Recibir propuestas por parte de la Comunidad Gabrielista y responder a ellas, en
un plazo determinado.

e Desarrollar el programa presentado durante su campafa.

¢ Rendir informes periédicos a la Comunidad Educativa sobre su labor, utilizando los
medios de comunicacion internos y las izadas de bandera, y

e Otras que le sean asignadas por las autoridades educativas y/o que contemple las
Leyes de la Republica de Colombia.

3.4. EL PERSONERO DE LOS ESTUDIANTES.

e Promover el cumplimiento de los derechos y deberes de los estudiantes, para lo
cual podra utilizar los medios de comunicacién interna del establecimiento, pedir la
colaboraciéon del consejo de estudiantes, organizar foros u otras formas de
deliberacion.

o Recibir y evaluar las quejas y reclamos que presenten los educandos sobre
lesiones a sus derechos y las que formula cualquier persona de la comunidad
sobre el incumplimiento de las obligaciones de los alumnos.
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e Presentar ante el Rector o el Director Administrativo, seguin sus competencias, las
solicitudes de oficio o a peticion de parte que considere necesarias para proteger
los derechos de los estudiantes y facilitar el cumplimiento de sus deberes.

e Cuando lo considere necesario, apelar ante el Consejo Directivo o el organismo
que haga sus veces, las decisiones del rector respecto a las peticiones
presentadas por su intermedio.

¢ Presentar los recursos ordinarios o extraordinarios consagrados en el Reglamento
o Manual de Convivencia Escolar ante las instancias correspondientes, respecto a
las decisiones que nieguen o no satisfagan completamente las peticiones
realizadas.

+ Asistir como representante del Colegio a las reuniones convocadas por la red de
personeros o asociaciones similares.

e Conocer y difundir el estudio y analisis del Manual de Convivencia; y hacer
proyectos de reforma conformando comités interdisciplinarios con el Consejo
Estudiantil.

« Asistir a las reuniones sobre derechos humanos a las cuales sea invitado.

e Solicitar la colaboraciéon de estudiantes, profesores y directivos para organizar
debates, foros, paneles, entre otros, en pro del fomento de la convivencia pacifica.

e Colaborar con los diferentes estamentos de la Comunidad Educativa, para la
buena y correcta marcha de la Institucién, respecto al Comportamiento
(Normalizacién) y rendimiento académico, motivando a los alumnos para ello, y

e Llevar registro de sus acciones y rendir informe a los estudiantes.

Acoplando las funciones del Personero Municipal a las funciones del Personero (a)
estudiantil, tenemos las siguientes:

e Vigilar el cumplimiento de la Constitucién, las Leyes, las ordenanzas, las actas
administrativas y las decisiones tomadas por los directivos y autoridades de la
Institucién, promoviendo las acciones a que hubiere lugar.

e Defender los intereses de la Institucion Educativa.

o Vigilar el ejercicio eficiente y diligente de las funciones administrativas de la
Institucion.

¢ Intervenir en todos los procesos que se le sigan a los estudiantes.

o V\elar por el derecho de peticiéon con arreglo a la ley.

¢ Rendir anualmente informe de su gestién al Consejo estudiantil.

e Exigir a los funcionarios de la Institucién la informacién necesaria y oportuna para
el cumplimiento de sus funciones, sin que pueda oponérsele reserva alguna, salvo
la recepcion prevista por la Constitucion o la Ley.
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e Presentar al Consejo de Estudiantes, Proyectos de acuerdo sobre materia de su
competencia.

o Defender el patrimonio de la Institucién interponiendo las acciones pertinentes.

+ Divulgar los Derechos Humanos y orientar e instruir a los estudiantes, maestros y
maestras de la Institucién en el ejercicio de sus derechos ante las autoridades del
plantel.

e Defender los intereses colectivos en especial el medio ambiente.

Instancias a las cuales puede acudir el personero estudiantil cuando se presente
un conflicto entre los miembros de la comunidad educativa y segin sea el caso:
director de curso, coordinacién Académica o de Convivencia - Disciplina, Rector, Consejo
Estudiantil, Consejo Académico, Consejo Directivo.

Recomendaciones:

e Para la solucion de los problemas y quejas presentados por los estudiantes, debe
siempre agotar las instancias administrativas, de acuerdo al Reglamento o Manual
de Convivencia Escolar.

e Mantener continua comunicacién y buenas relaciones humanas con los
estudiantes de los diferentes Grados existentes en la Institucion.

¢ Infundir en los estudiantes los valores humanos y el respeto mutuo para una mejor
convivencia estudiantil.

e Acatar las 6rdenes y decisiones de las Directivas de la Institucion, siempre y
cuando no violen los derechos de los estudiantes.

e Promover actividades recreativas, culturales y deportivas que busque la
integracion y estimulacion de valores de la Comunidad estudiantil.

e Solicitar a las Directivas que la Escuela de Padres de Familia tenga mayor
intensidad horaria, ya que ésta favorece el comportamiento integral del estudiante
en la familia y en la Institucion.

¢ Difundir los conocimientos adquiridos a todos los estamentos de la Institucién,
sobre los diferentes eventos en los cuales ha tenido la oportunidad de participar.

4. FUNCIONES DE LOS CARGOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.1. COMITE DE CALIDAD
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Es funcién del comité de calidad:

e Apoyar el proceso de implementacion y mantenimiento del SGC bajo las
orientaciones del representante de la direccién.

e Capacitar a los servidores de la entidad en el SGC y sus avances en la
implementacién

o Asesorar a las areas de la institucion en la implementacién y mantenimiento del
SGC

e Revisar, analizar y consolidar la informacion para presentar propuestas para la
implementaciéon y mantenimiento del SGC al representante de la direccién, para su
aplicacion

e Aprobar y dar seguimiento al manual de calidad y documentacion de los procesos

 Realizar seguimiento a las acciones de implementacién y mantenimiento e
informar los resultados al representante de la direccién, para la toma de
decisiones.

e Trabajar en coordinacién con los servidores designados por area en aquellas
actividades requeridas para la implementacién y mantenimiento del SGC.

4.2, REPRESENTANTE DE LA DIRECCION
Son funciones del representante de la direccion:

e Formular, orientar, dirigir y coordinar el proyecto de implementacién vy
mantenimiento del SGC.

e Asegurar que se desarrollen a cabalidad cada una de las etapas previstas para la
implementacion y mantenimiento del SGC.

o |Informar a la alta direccion sobre la planificacién y avances de la etapa
implementacién y mantenimiento.

o Dirigir y coordinar las actividades del comité de calidad

¢ Coordinar con los directivos o responsables de cada area o proceso las
actividades que requiere realizar el comité, en armonia y colaboracién con los
servidores de dichas areas.

¢ Hacer seguimiento a las actividades planeadas para la implementaciéon y
mantenimiento del SGC, aplicando correctivos donde se requiera.

o Someter a consideracién del comité de calidad las propuestas de disefio e
implementacién del SGC, para su aprobacion.
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1. INTRODUCCION

Con el fin de lograr de la manera mas eficiente el cumplimiento de sus objetivos y estar
preparados para enfrentar cualquier contingencia que se pueda presentar En busca de
crear un desarrollo institucional, y para dar cumplimiento a los requisitos del Modelo
Estandar de Control Interno el Instituto Empresarial Gabriela Mistral disefio una politica en
la que se identifican y se administran los riesgos inherentes al desarrollo de la actividad
académica y todas las actividades que de ella se desprende.

Para la identificacion de los riesgos dentro de INGAMIS se sigue la metodologia
explicada, en el contenido del presente manual, asi como los instrumentos de los cuales
se vale la institucion para identificar, analizar y dar tratamiento a los riesgos.

2. GENERALIDADES
2.1. OBJETIVOS DE LA ADMINISTRACION DEL RIESGO INSTITUCIONAL.
2.1. 1. Generales.

o Fortalecer la implementacién y desarrollo de la politica de la administracion del
riesgo a través del acuerdo tratamiento de los riesgos para garantizar el
cumplimiento de las directrices institucionales de INGAMI

2.1.2. Especificos

¢ Generar una vision integral acerca de la administracion y evaluacion de riesgos,
consolidada en un Ambiente de Control adecuado a INGAMIS y un
Direccionamiento Estratégico que fije la orientacion clara y planeada de la gestién
dando las bases para el adecuado desarrollo de las Actividades de Control.

e Proteger y preservar la integridad fisica y mental de los miembros de la comunidad

educativa, asi como de los recursos del Estado, resguardandolos contra la
materializacion de los riesgos.
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e Introducir dentro de los procesos y procedimientos las acciones de mitigacién
resultado de la administracién del riesgo.

e |nvolucrar y comprometer a todos los trabajadores de la Institucion, en la
busqueda de acciones encaminadas a prevenir y administrar los riesgos.

. Dar cumplimiento a las normas, leyes y regulaciones, a las que esta sujeta la
institucién de acuerdo a su caracter de entidad publica.

2.2. ALCANCE PLAN DE MANEJO DE LOS RIESGOS
La Institucion se compromete a identificar los riesgos en cada una de las dependencias,
estructurados en cada proceso que forman el Sistema de Gestidn de Calidad, a través de

la metodologia que se explica en el manual, y asi mismo buscar los mecanismos
necesarios para controlarlos.

3. MARCO LEGAL

e Constitucion politica de Colombia
e Ley 87 de 1993 (norma ejercicio del control interno)
e Decreto 1599 de 2005 (adopcion del MECI)

e Ley 489 de 1998 (lineamientos en la administracién publica)

4. MARCO CONCEPTUAL.

El Estado como maxima expresiéon institucional de las necesidades sociales, tiene como
propdsito satisfacer el interés general; la funcién publica es ese quehacer estatal que
pretende resolver los asuntos que pertenecen a la esfera de lo publico, esto es a aquellas
relaciones entre el Estado y la sociedad.
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La relacion entre el estado y la sociedad esta definida por la administracién publica y
representada en las politicas publicas como la expresién o materializacién de un modelo
de Estado en particular, que refleja la forma como éste ejerce el poder.

La administracién publica al ocuparse de los fendmenos de organizacion y gestion, no
puede ser ajena a las herramientas disponibles y a las nuevas tendencias en
administracioén, para lo cual requiere estar en constante actualizacién y estar abierta al
cambio y a la aplicacién de diferentes instrumentos que le permitan a las Instituciones ser
cada vez mas eficientes, por lo que se hace necesario tener en cuenta todos aquellos
hechos o factores internos y externos que puedan impedir en un momento determinado
cumplir con los objetivos institucionales.

Es en este sentido como se ha ido introduciendo el concepto de administracién del riesgo
en el Instituto Empresarial Gabriela Mistral de Floridablanca, teniendo en cuenta que
todas las organizaciones independientemente de su naturaleza, tamafio y razén social
estan permanentemente expuestas a diferentes riesgos que pueden en un momento
determinado poner en peligro su existencia; desde la perspectiva del control, el modelo
COSO interpreta que la eficiencia del control es la reduccién de los riesgos, es decir: el
proposito principal del control es la eliminacion o reduccién de los riesgos, es lograr que el
proceso y sus controles garanticen, de manera razonable que los riesgos estan
minimizados o se estan reduciendo y por lo tanto, que los objetivos de la organizacién van
a ser alcanzados.

En una organizaciéon publica es posible identificar o precisar las areas, los procesos, los
procedimientos, las instancias, estilos de direccién, dentro de los cuales puede actuarse e
incurrirse en riesgos que atentan contra la buena gestion, la consecucién de objetivos, la
obtencién de resultados adecuados y la satisfaccién del interés general como objetivo
ultimo de la administracién publica.

5. METODOLOGIA.

El Instituto Empresarial Gabriela Mistral tiene unos objetivos institucionales que deben
desarrollar a través de diferentes planes, programas y proyectos; el cumplimiento de
dichos objetivos se puede ver afectado por la presencia de riesgos, es decir por la
probabilidad de ocurrencia de hechos o actos producto de factores tanto internos como
externos que pueden entorpecer el normal desarrollo de las funciones. Por lo anterior se
hace necesario contar con una herramienta para administrar dichos riesgos dentro de la
organizacién.
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La administracién del riesgo debe partir de una politica institucional definida y respaldada
por la alta direccién que se comprometa a manejar el tema dentro de la organizacién; este
compromiso incluye la sensibilizacion de la Comunidad Educativa de la Institucién,
dandoles a conocer la importancia de su integracién y participacién en de este proceso; la
definiciéon de un equipo de trabajo responsable de liderar el ejercicio y la implementacion
de las acciones propuestas, el monitoreo y el seguimiento.

5.1. DIRECTRICES GENERALES.

Compromiso de la alta y media direccion: Para el éxito en la Implementaciéon de una
adecuada administracion del riesgo, es indispensable el compromiso de la alta gerencia
en este sentido el Rector como encargado, en primera instancia, de definir las politicas y
en segunda instancia de estimular la cultura de la identificacion y prevencion del riesgo.
Para lograrlo es necesario que exista claridad sobre las politicas definidas al interior de la
Institucién y la concientizacion sobre la importancia del tema para el logro de los objetivos;
asi mismo es importante la definicion de canales directos de comunicacién y brindar
apoyo a las diferentes areas.

Conformacién de un equipo de trabajo: Es importante conformar un equipo encargado de
liderar el proceso de administracion del riesgo dentro de la Institucién, con personas de
diferentes areas donde exista un responsable de servir de canal directo de comunicacién
entre el grupo y la alta y media direccidon. Es necesario que las personas seleccionadas
conozcan muy bien la Institucién y el funcionamiento de los diferentes procesos para que
sirvan de facilitadores al momento valorar, manejar y monitorear los riesgos.

Capacitacién en la metodologia: Definido el equipo o equipos de trabajo, debe capacitarse
a sus integrantes en la metodologia de la administracién del riesgo.

5.2. VALORACION DEL RIESGO.

La valoracién del riesgo consta de tres etapas: la identificacién, el analisis y la
determinacion del nivel del riesgo. Estas etapas son de singular interés para desarrollar
con éxito la administraciéon del riesgo e implementar una politica al respecto en la
Institucion; para cada una de ellas se sugiere tener en cuenta la mayor cantidad de datos
disponibles y contar con la participacién de las personas que ejecutan los procesos para
lograr que las acciones determinadas alcancen los niveles de efectividad esperados. Para
adelantarlas pueden utilizarse diferentes fuentes de informacion de la Institucién, tales
como registros histéricos, experiencias significativas registradas, literatura publicada
sobre el tema, opiniones de especialistas y expertos.
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Asi mismo, es factible aplicar varias herramientas y técnicas para identificar riesgos, como
por ejemplo: entrevistas estructuradas con expertos en el area de interés,

Reuniones con directivos y con personas de todos los niveles en la Institucién,
evaluaciones individuales usando cuestionarios, lluvias de ideas con el personal de la
Institucidén, entrevistas e indagaciones con personas ajenas a la Institucion, usar
diagramas de analisis tales como arboles de error, de eventos y diagramas de flujo,
analisis de escenarios, revisiones periddicas de factores econémicos y tecnoldgicos que
puedan afectar la organizacién, entre otros. La técnica utilizada dependera de las
necesidades y naturaleza de la Institucion.

5.3. IDENTIFICACION DEL RIESGO.

El proceso de la identificacién del riesgo debe ser permanente e interactivo integrado al
proceso de planeacién y responder a las preguntas qué, como y porqué se pueden
originar hechos que influyen en la obtencién de resultados.

Es importante tener en cuenta los factores que pueden incidir en la aparicién de los
riesgos, los cuales como se ha mencionando a través de la Guia pueden ser externos e
internos y pueden llegar a afectar la organizacion en cualquier momento; entre los
factores externos deben considerarse ademas de los que pueden afectar directamente a
la Institucién; factores econédmicos, sociales, de orden publico, politicos, legales y cambios
tecnoldgicos entre otros.

Entre los factores internos se encuentran, la naturaleza de las actividades de la
Institucién, las personas que hacen parte de la organizacion, los sistemas de informacion,
los procesos y procedimientos y los recursos econémicos.

Una manera de realizar la identificacion del riesgo es a través de la elaboracién de un
mapa de riesgos, el cual como herramienta metodoldgica permite hacer un inventario de
los riesgos ordenada y sistematicamente, definiendo en primera instancia los riesgos,
posteriormente presentando una descripcién de cada uno de estos y finalmente
definiendo las posibles consecuencias.

Riesgo: posibilidad de ocurrencia de aquella situaciéon que pueda entorpecer el normal
desarrollo de las funciones de la Institucién y le impidan el logro de sus objetivos.
Descripcion: se refiere a las caracteristicas generales o las formas en que se observa o
manifiesta el riesgo identificado.

Posibles consecuencias: corresponde a los posibles efectos ocasionados por el riesgo, los
cuales se pueden traducir en dafos de tipo econémico, social, administrativo, entre otros.
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5.4. ANALISIS DEL RIESGO.

El objetivo del andlisis es el de establecer una valoracién y priorizacion de los riesgos con
base en la informacién ofrecida por los mapas elaborados en la etapa de identificacién,
con el fin de clasificar los riesgos y proveer informacién para establecer el nivel de riesgo
y las acciones que se van a implementar. El analisis del riesgo dependera de la
informacién sobre el mismo, de su origen vy la disponibilidad de los datos. Para adelantarlo
es hecesario diseflar escalas que pueden ser cuantitativas o cualitativas o una
combinacién de las dos.

Proceso

Riesgo que
puede
presentarse en
los procesos

Calificacion

Controles

Valoracion del
riesgo
v

Opciodn de
manejo
o

5.5. DETERMINACION DEL NIVEL DEL RIESGO.

La determinacién del nivel de riesgo es el resultado de confrontar el impacto y la
probabilidad con los controles existentes al interior de los diferentes procesos y
procedimientos que se realizan. Para adelantar esta etapa se deben tener muy claros los
puntos de control existentes en los diferentes procesos, los cuales permiten obtener
informacién para efectos de tomar decisiones, estos niveles de riesgo pueden ser:

VALOR

IMPACTO

DESCRIPCION

5 Leve

Perdidas de imagen y perdidas econdmicas minimas, sin lesiones

10 Moderado

incapacidad

Perdidas de imagen y perdidas econémicas medias, lesiones leves sin y con

20 grave

Perdidas de imagen, perdidas econdmicas graves, victima grave o muerte
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ALTO: Cuando el riesgo hace altamente vulnerable a la Institucién o unidad. (Impacto y
probabilidad alta vs controles).
MEDIO: Cuando el riesgo presenta una vulnerabilidad media. (Impacto alto — probabilidad
baja o Impacto bajo - probabilidad alta vs controles).
BAJO: Cuando el riesgo presenta vulnerabilidad baja. (Impacto y probabilidad baja vs

controles).

Controles existentes:

la Institucion tiene establecidos controles semanales haciendo

backup o copias de seguridad y vacunando todos los programas y equipos; ademas
guarda la informaciéon mas relevante desconectada de la red en un centro de informacién.

PROBABILIDAD | VALOR
30 60
15 Zona de riesgo Zona de riesgo
Zona de riesgo importante Inaceptable
ALTA 3 ; . . . .
moderado evitar | Reducir el riesgo Evita el riesgo
el riesgo compartir o Reducir compartir
transferir o transferir
9 . 20 40
Zona de riesgo . .
Zona de riesgo Zona de riesgo
lolerable moderado evitar importante
MEDIA 2 Asumir el riesgo ! —
; el riesgo Reducir el riesgo
Reducir el . .
: compartir o compartir o
riesgo . .
transferir transferir
1
. . 20
Zona de riesgo ’
5 Zona de riesgo
Zona de riesgo tolerable moderado
BAJA 1 8 Reducir el riesgo - :
aceptable . Reducir el riesgo
: : compartir o .
Asumir el riesgo . compartir o
transferir ;
transferir
IMPACTO LEVE MODERADO GRAVE
VALOR 5 10 20
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5.6. MANEJO DEL RIESGO.

Cualquier esfuerzo que emprendan la Institucién en torno a la valoraciéon del riesgo llega a
ser en vano, si no culmina en un adecuado manejo y control de los mismos definiendo
acciones factibles y efectivas, tales como la implantacion de politicas, estandares,
procedimientos y cambios fisicos entre otros, que hagan parte de un plan de manejo.

5.7. PLAN DE MANEJO DE RIESGOS.

Para elaborar el plan de manejo de riesgos es necesario tener en cuenta si las acciones
propuestas reducen la materializacion del riesgo y hacer una evaluacioén juridica, técnica,
institucional, financiera y econdémica, es decir considerar la viabilidad de su adopcién. La
seleccién de las acciones mas convenientes para la Institucion se puede realizar con base
en los siguientes factores:

a) el nivel del riesgo.

b) el balance entre el costo de la implementaciéon de cada accidén contra el beneficio de la
misma.

Una vez realizada la seleccion de las acciones mas convenientes, se debe proceder a la
preparacion e implementacion del plan, identificando responsabilidades, programas,
resultados esperados, medidas para verificar el cumplimiento y las caracteristicas del
monitoreo. El éxito de la implementacién del plan requiere de un sistema gerencial
efectivo el cual tenga claro el método que se va a aplicar.

Acciones | Responsables | Fecha | Evidencia de la accién | M | C | Observaciones

5.8. ELABORACION DEL MAPA DE RIESGOS.

El mapa de riesgos puede ser entendido como la representacion o descripcién de los
distintos aspectos tenidos en cuenta en la valoracién de los riesgos que permite visualizar
todo el proceso y el plan de manejo de estos.

5.9. MONITOREO.

Una vez disefiado y validado el plan para administrar los riesgos, es necesario
monitorearlo permanentemente teniendo en cuenta que estos nunca dejan de representar
una amenaza para la Institucién, el monitoreo es esencial para asegurar que dichos
planes permanecen vigentes y que las acciones estan siendo efectivas. Evaluando la
eficiencia en la implementacién y desarrollo de las acciones de control, es esencial
adelantar revisiones sobre la marcha del plan de manejo de riesgos para evidenciar todas
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aquellas situaciones o factores que pueden estar influyendo en la aplicacién de las
acciones preventivas.

5.10. AUTOEVALUACION.

La evaluacion del plan de manejo de riesgos se debe realizar con base en los indicadores
de gestidon disefiados para tal fin y los resultados de los monitoreos aplicados en
diferentes periodos. Asi mismo, se evaluara como ha sido el comportamiento del riesgo y
si se han presentado nuevos riesgos que deban ser combatidos.

Una vez se realizé la identificaciéon de los factores internos y externos que pueden afectar
a la Oficina se procedid a elaborar el mapa de riesgos, estableciendo el riesgo, su
descripcion y las posibles consecuencias. Este mapa facilita el analisis y la determinacién
del nivel de riesgo una vez se confronte con los controles existentes y la posterior
formulacién del plan de acciones de manejo de riesgos.

5.11. DEFINICIONES:

Administracién de Riesgos: Conjunto de Elementos de Control que al interrelacionarse
permiten a la Entidad Publica evaluar aquellos eventos negativos, tanto internos como
externos, que puedan afectar o impedir el logro de sus objetivos institucionales o los
eventos positivos, que permitan identificar oportunidades para un mejor cumplimiento de
su funcién. Se constituye en el componente de control que al interactuar sus diferentes
elementos le permite a la entidad publica autocontrolar aquellos eventos que pueden
afectar el cumplimiento de sus objetivos.

2) Analisis de Beneficio-Costo: Una herramienta de administracién de riesgos usada para
tomar decisiones sobre las técnicas propuestas por el grupo para la administracién de los
riesgos, en la cual se valoran y comparan los costos financieros y econdmicos, y la
implementacion de la medida contra los beneficios generados por la misma. Una medida
de administracion de riesgos sera aceptada siempre que el beneficio valorado supere al
costo.

3) Analisis de riesgos: Determinar el impacto y la probabilidad del riesgo. Dependiendo de
la informacion disponible pueden emplearse desde modelos de simulacion, hasta técnicas
colaborativas.

4) Control: Es toda accién que tiende a minimizar los riesgos, significa analizar el
desempefio de las operaciones, evidenciando posibles desviaciones frente al resultado
esperado para la adopcién de medidas preventivas. Los controles proporcionan un
modelo operacional de seguridad razonable en el logro de los objetivos.

5) Costo: Se entiende por costo las erogaciones, directas e indirectas en que incurre la
Institucién en la produccién, prestacién de un servicio 0 manejo de un riesgo.
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6) Factores de Riesgo: Manifestaciones o caracteristicas medibles u observables de un
proceso que indican la presencia de riesgo o tienden a aumentar la exposiciéon. Pueden
ser internos o externos a la Institucién.

7) ldentificacidon de riesgos: Establecer la estructura del riesgo; fuentes o factores internos
o externos, generadores de riesgos; puede hacerse a cualquier nivel: total en la
Institucién, por areas, por procesos, incluso, bajo el viejo paradigma, por funciones; desde
el nivel estratégico hasta el mas humilde operativo.

8) Impacto: Consecuencias que puede ocasionar a la organizacion, la materializacién del
riesgo.

9) Indicador: Es la valoracién de una o mas variables que informa sobre una situacion y
soporta la toma de decisiones. Es un criterio de medicién y de evaluacion cuantitativa o
cualitativa.

10) Mapas de riesgos: Herramienta metodoldgica que permite hacer un inventario de los
riesgos ordenada y sistematicamente, definiéndolos, haciendo la descripciéon de cada uno
de estos y las posibles consecuencias.

11) Nivel de riesgo: Grado de exposicién. Es el resultado de relacionar la probabilidad con
el impacto y con los actuales controles. Medida de la gravedad de riesgos y el proceso de
clasificarlos en orden de prioridad. Permite establecer la importancia relativa del riesgo.
12) Plan de contingencia: Parte del plan de manejo de riesgos que contiene las acciones
a ejecutar en caso de la materializacion del riesgo, con el fin de dar continuidad a los
objetivos de la Institucion.

13) Plan de manejo de riesgos: Plan de accién propuesto por el grupo de trabajo, cuya
evaluacién de beneficio costo resulta positiva y es aprobado por la gerencia.

14) Plan de mejoramiento: Parte del plan de manejo que contiene las técnicas de
administracién del riesgo orientadas a prevenir, evitar, reducir, dispersar, transferir o
asumir riesgos.

15) Probabilidad: Una medida (expresada como porcentaje o razén), para estimar la
posibilidad de que ocurra un incidente o evento. Contando con registros, puede estimarse
a partir de su frecuencia histérica mediante modelos estadisticos de mayor o menor
complejidad.

16) Retroalimentacién: Informacién sistematica sobre los resultados alcanzados en la
ejecucién de un plan, que sirven para actualizar y mejorar la planeacion futura.

17) Riesgo: Posibilidad de ocurrencia de toda aquella situacién que pueda entorpecer el
normal desarrollo de las funciones de la Institucién y le impidan el logro de sus objetivos.
18) Riesgo absoluto: El maximo riesgo sin los efectos mitigantes de la administracién del
riesgo.
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19) Riesgo residual: Es el riesgo que queda cuando las técnicas de administracién del
riesgo han sido aplicadas.

20) Seguimiento: Recoleccién regular y sistematica sobre la ejecucién del plan, que sirven
para actualizar y mejorar la planeacién futura.

21) Sistema: Conjunto de cosas o partes coordinadas, ordenadamente relacionadas entre
si, que contribuyen a un determinado objetivo.

22) Técnicas para manejar el riesgo: Evitar o prevenir, reducir, dispersar, transferir y
asumir riesgos.

23) Valoracion del riesgo: Primera fase en la administracion de riesgos, diagnéstico que
consta de la identificacién, analisis y determinacién del nivel de riesgo.

6. MATRIZ DE RIESGOS DEL INSTITUTO EMPRESARIAL GABRIELA MISTRAL
La matriz de riesgos del INGAMIS se compone de:

¢ La identificacion del tipo de proceso, el numero correspondiente dentro del mapa de
procesos y el nombre del proceso.

e El numero asighado a cada riesgo correspondiente a su proceso.

e La fuente del Riesgo que se encuentra clasificada en:

- Riesgo Estratégico: Se asocia con la forma en que se administra la entidad. El
manejo del riesgo estratégico se enfoca a asuntos globales relacionados con la
mision y el cumplimiento de los objetivos estratégicos, la clara definicién de
politicas, disefio y conceptualizacion de la entidad por parte de la alta gerencia.

- Riesgos Operativos: Comprende los riesgos relacionados tanto con la parte
operativa como con la técnica de la entidad, incluye riesgos provenientes de
deficiencias en los sistemas de informacion, en la definicién de los procesos, en la
estructura de la entidad, la desarticulacién entre dependencias, lo cual conduce a
ineficiencias, oportunidades de corrupcion e incumplimiento de los compromisos
institucionales.

- Riesgos Financieros: Se relacionan con el manejo de los recursos de la entidad,
gue incluye la ejecucién presupuestal, la elaboracién de los estados financieros,
los pagos, manejos de excedentes de tesoreria y el manejo sobre los bienes de
cada entidad. De la eficiencia y transparencia en el manejo de los recursos, asi
como de su interaccién con las demas areas, dependera en gran parte el éxito o
fracaso de toda entidad.

- Riesgos de Cumplimiento: Se asocian con la capacidad de la entidad para cumplir
con los requisitos legales, contractuales, de ética publica y en general con su
compromiso ante la comunidad.
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- Riesgos de Tecnologia: Se asocian con la capacidad de la entidad para que la
tecnologia disponible satisfaga sus necesidades actuales y futuras y soporte el
cumplimiento de la misién.

e Elfactor de riesgo que identifica el elemento directamente implicado.

e Elriesgo descrito mas detalladamente.

e La evaluacién del riesgo compuesta por la probabilidad, el impacto y la valoracién
determinadas a partir de la siguiente tabla:

PROBABILIDAD

IMPACTO

E (raro) 1

D (improbable) 2

C (moderado) 3

B (probable) 4

A (casi certeza) 5

INSIGNIFICANTE (1)

MENOR (2) | MODERADO (3) | MAYOR (4) | CATASTROFICO (5)
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