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RESUMEN

TITULO*

DOCUMENTACION E IMPLEMENTACION DE UN SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD EN LA INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS Y SUS SEDES MIRAMAR Y
PARNASO BASADO EN LA NORMA NTC-ISO 9001:2000. BAJO LAS DIRECTRICES
DE LA GTC 200.

AUTORES
HERRERA SANTIAGO, Yahaira
ORTIZ CORTES, Edward Alonso**

PALABRAS CLAVES
Sistema de Gestibn de la Calidad, Diagndstico, Disefio, Documentacion,
Implementacion, Procesos educativos, educacion integral, mejoramiento continto.

DESCRIPCION

La Instituciéon Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso disefia y desarrolla
programas de educacién, formacién y de apoyo del servicio educativo en los niveles
de transicién, basica primaria 'y basica secundaria.

El presente trabajo consiste en proporcionar una descripcion de la metodologia
utilizada en el disefio, documentacién e implementacién de un Sistema de Gestién de
Calidad en la Institucion bajo la Norma NTC ISO 9001:2000 que ofrece mecanismos
para la identificacion, seguimiento y control de los procesos educativos, establecer
politicas y objetivos de calidad orientados al cumplimiento de los lineamientos
institucionales. Con el objetivo de fortalecer los procesos educativos para brindar una
educacion integral se ha implementado un sistema fundamentado en el ciclo PHVA
(planear — hacer — verificar — actuar), en el cual todos los procesos cumplen con este
ciclo que permite el mejoramiento continuo y convertir las debilidades en fortalezas.

El desarrollo del proyecto se estructuro en seis etapas, se inicio con el diagnostico de
la Institucion frente a los requisitos de la Norma, se procedié con la planificacion,
capacitacién y sensibilizacién del personal para luego realizar un andlisis de los
procesos y a su vez determinar la documentacion requerida, esta etapa se dio a la par
con la implementacion de los documentos del sistema. Una vez documentado e
implementado el sistema se realizo la auditoria interna para evaluar la eficacia del
mismo y de esta forma se planteo un plan de mejoras para las no conformidades y
finalmente culminar con la inscripcion de la Institucion ante el ente certificador.

* Tesis de Grado

** Facultad de Ingenierias Fisico Mecéanicas. Escuela de Estudios Industriales y Empresariales,
Ingenieria Industrial, Ingeniero José Joaquin Garcia.



SUMMARY

TITLE*

DOCUMENTATION AND IMPLEMENTATION OF A MANAGEMENT SYSTEM OF
QUALITY AT INFANTAS SCHOOL AND ITS HEADQUARTERS MIRAMAR AND
PARNASO BASED ON NTC- ISO 9001:2000 RULE, UNDER DIRECTIONS OF GTC
200

AUTORS:
HERRERA SANTIAGO, Yahaira
ORTIZ CORTES, Edward Alonso**

KEY WORDS
Management system of quality, diagnostic, desing, documentation, implementation,
educative processes, integral education, continuos improvement.

DESCRIPTION

Infantas institution, headquarters miramar and parnaso desing and develop education,
formation and support programs of the educative service at pre-school, primary and
secondary levels.

This word consists of giving a description of the methodology used in the desing,
documentation and implementation of a management sistem of quality at institution
under the rule NTC ISO 9001:2000 which provides mechanisms for identification,
observation and control of the educative processes. To establish politics and aims of
quality directed to the fullfilment of the institutional lineaments. With the aim of fortify
the educative processes to give an integral education, it has been implemented a
sistem based on the cycle PDVA*™* (plan-do-verify- act) in whitch all the processes
fulfill with this cycle, which let continuos improvement and change the weaknesses in
strengthnesses.

The development of the project was structurated in six (6) stages, it began with the
diagnostic of the institution related to the requirements of de rule. Then, we did the
planning, training and sensibilization of workers in order to analize the processes and
at the same time to determine the required documentation, the implementation of the
documents of the system happened in this stage too.

When we documentated and implemented the system, and internal auditorship was
done to evaluate the efficacy of it, and in this way we proposed a plan to improve the
disagreements and finally, to end up wiht the inscription of the institution to its
certification.

* Degree thesis

** Faculty of engineering physic- mechanics. Industrial and management studies
school, industrial engineering, engineer Jose Joaquin Garcia.

** In spanish: PHVA
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INTRODUCCION

Los sistemas de calidad basados en reglamentos y procedimientos estandarizados
segun normas internacionales de aceptacion mundial representan desde hace
algunos afos la mejor opcién para la variedad de empresas existentes que se
desenvuelven en diferentes sectores; organizaciones comprometidas en involucrar
procedimientos adecuados y eficientes que reflejan un alto grado de calidad y

mejora continua.

A diferencia de muchos programas de mejora continua de calidad, la implantacion
de estandares, como la Familia de Normas ISO 9000:2000, no caduca; si no que
se renuevan en forma dinamica logrando mantener niveles 6ptimos de calidad en

forma permanente.

La certificacion ISO 9001:2000, para una empresa determinada no significa la
eliminacion total de fallas en sus procesos internos, pero ofrece los métodos y
procedimientos eficaces para determinar las causas de los problemas para luego
corregirlos y evitar que estos se repitan, por tal razon la implementacion del
Sistema de Gestion de Calidad se ha convertido no en una tactica de
competitividad sino en una necesidad, siendo la principal estrategia para generar
valor agregado a los productos y/o servicios con el fin de cumplir y superar las

necesidades y expectativas de los clientes.

Por otra parte, la planeacion estratégica que tiene como fundamentos la definicion
de los principios institucionales, entendidos como el conjunto de valores,
creencias, normas, que regulan la vida de una organizacion, no puede quedarse
solo en planes, estos tienen que ejecutarse y causar impacto ante el mercado y el

cliente y sus resultados tienen que evaluarse y medirse.
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La implementacion y control estratégico es, entonces, una competencia basica de
toda organizacion, el punto de partida de un sistema de medicion de gestion es el
direccionamiento estratégico de la organizacion, sus objetivos y sus estrategias;

estos le daran su caracteristica basica.

El presente documento describe las etapas para llevar a cabo el proceso de
implementacion de un Sistema de Gestidon de la Calidad en la Institucion Infantas
Sedes Miramar y El Parnaso, las cuales consisten en realizar un diagnéstico inicial
acerca del nivel del cumplimiento de los requerimientos que exige la Norma 1SO
9001:2000, sensibilizar y capacitar al personal directivo, administrativo y docente,
disefiar y documentar el sistema, implementar la documentacion, efectuar la
auditoria interna necesaria para la revision y evaluacion, generar los canales de
retroalimentacion de la evaluacién e Inscribir a la Institucién ante un organismo
certificador y demostrar que se inicia el proceso de certificacion mediante copia del

documento que lo evidencie.
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1. DESCRIPCION DEL PROYECTO

1.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar, documentar e implementar un Sistema de Gestion de la Calidad en la
Instituciéon Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso en los procesos de
Gestidn Directiva, Gestion Académica, Gestion Administrativa y financiera, y
Gestion de la Comunidad basado en la norma ISO 9001:2000, bajo las directrices

que establece la Guia Técnica Colombiana GTC 200.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Diagnosticar la situacion inicial de la Institucién, con el fin de verificar el estado
de cumplimiento de los requerimientos que exige la Norma ISO 9001:2000.
bajo las directrices de la GTC 200.

e Sensibilizar y Capacitar al personal directivo, administrativo y docente de la
Institucién, involucrados directamente en la prestacion del servicio educativo
sobre la importancia, elaboracion y uso de los elementos del Sistema de
Gestion de la Calidad planteado utilizando la GTC 200.

e Disefar y documentar el sistema, mediante la determinacion de los procesos
sobre los cuales se establecera el Sistema de Gestion de Calidad, el
establecimiento de la politica y los objetivos de calidad como orientacion para
el direccionamiento estratégico de la Institucién y finalmente la elaboracion de

toda la documentacion exigida por la Normay la Institucién.

18



e Implementar la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad en la

Institucién Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

e Efectuar la auditoria interna necesaria para la revision y evaluacion del
Sistema de Gestidn de la Calidad implementado y generar los canales de
retroalimentacion de la evaluacion, aplicables a acciones preventivas y

correctivas que lleven al mejoramiento continuo del Sistema.

¢ Inscribir a la Institucién ante un organismo certificador y demostrar que se inicia

el proceso de certificacion mediante copia del documento que lo evidencie.

1.3 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

La Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso, busca implementar
un Sistema de Gestion de Calidad enfocado al mejoramiento continuo de sus
procesos, con el fin de mejorar su eficiencia, satisfacer las necesidades del
mercado Yy lograr la certificacién de calidad cumpliendo con los requerimientos de
la norma ISO 9001:2000 bajo las directrices que ofrece la Guia Técnica
Colombiana GTC 200; todo esto con el fin de lograr un fortalecimiento y
posicionamiento de caracter estratégico con respecto al resto de Instituciones
similares que no han afrontado este proceso.

La implementaciéon de un Sistema de Gestion de Calidad es el complemento ideal
para que de la mano del talento humano la Institucion continldie siendo reconocida
como una organizacion de alto desempefio y calidad en la prestacion de sus
servicios; para que de igual forma, adquiera y demuestre un papel importante
dentro del conjunto de entidades de amplio sentido educativo y comprometidas

con el desarrollo educacional de los directamente involucrados.
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2. PRESENTACION DE LA INSTITUCION

2.1 RESENA HISTORICA!

La existencia del servicio educativo en los campos petroleros se remonta a 1928
cuando la Tropical Oil Company dio al servicio las primeras aulas; sin embargo,
s6lo hasta 1932 iniciaron su funcionamiento normal. Antes de esa fecha hubo

necesidad de cerrarlas por falta de profesores.

La clasificacion de los estudiantes en esa época se realizaba teniendo en cuenta
la procedencia de sus padres: Los antioquefios, costefios, santandereanos y los
“‘yumecos” procedentes de Aruba, Curazao, Trinidad y San Andrés, todos tenian
grupos diferentes y eran separados de acuerdo con su region. A partir de 1974
con la creacion de la Direccion General de Escuelas, se introdujeron nuevos
procedimientos y una cierta organizacion, teniendo en cuenta los modelos oficiales

de ese entonces.

La Concentracion Escolar No 2 inici6 sus labores en 1959, con permiso de
funcionamiento de la Secretaria de Educacion Nacional. En 1963 cuando recibi6
su Aprobacion Oficial, funcionaron en ella 26 grupos donde se impartia Educacién
Elemental en los cinco (5) grados de primaria. La Concentracién Escolar No. 3,
Miramar, inicié sus labores en febrero de 1964 y la Concentracion Escolar No. 4,

El Parnaso, en febrero de 1965.

Desde su inicio la Concentracion Escolar No 2 dependia del Distrito Petrolero de

Produccién comunmente denominado “El Centro” por encontrarse ubicado en el

! Proyecto Educativo Institucional. Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y el Parnaso.
Barrancabermeja, 2005. p.8
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corregimiento del mismo nombre. A partir de 1975 su manejo paso a depender del
distrito Petrolero del Complejo Industrial de Barrancabermeja (CIB).

Esta transferencia administrativa obedecié a la cercania con dicho distrito ya que
tanto el CIB como el Colegio Infantas (antigua Concentracion No. 2), tenian sus
sedes en el casco urbano de la ciudad de Barrancabermeja.

En los afios de 1994 y 1995 se amplia el suministro de personal docente por parte
del Convenio UIS — ECOPETROL.

En el periodo 2001 a 2004 la UIS asumio la direccion general de los tres colegios
con un enfoque pedagogico novedoso que respondia a las circunstancias actuales
y futuras en la formacion integral del ser humano y comenzé a proyectarse hacia
el siguiente afio una sola Institucién de acuerdo con los lineamientos del MEN y la
Ley 715 de 2001. Con la resoluciéon No. 505 de 23 de Noviembre de 2004 y
Resolucion No. 148 del 4 de marzo de 2005 se hizo realidad la constitucion de la
Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso, con proyeccién a todo
el proceso de educacién formal: del grado cero al grado once, haciendo énfasis en

construccion de mentalidad universitaria en los estudiantes.

Hoy la Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso, ubicada en la
ciudad de Barrancabermeja, es una Empresa educativa administrada por la
Universidad Industrial de Santander, con Licencia de Funcionamiento y
autonomia escolar. Como tal funciona como una dependencia autbnoma dirigida
por un Rector como maxima autoridad de la misma en lo que tiene que ver con el
direccionamiento de la Institucion en la parte administrativa y académica para la
prestacion del servicio educativo, pero que se soporta para su funcionamiento en
los procesos de apoyo que maneja la Universidad, especificamente en lo que tiene
gue ver con los procesos de compras, contable y el manejo de los aspectos

contractuales de los servicios conexos que presta la Institucion.
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Para los efectos administrativos de esta interrelacion entre la Institucion y la UIS
existe la Oficina de Coordinacion de Proyectos Especiales (OPEUIS) desde la cual
a través de la Coordinacion, el Asistente Administrativo y una secretaria, se
prestan los diferentes servicios de apoyo y administracion. El recurso humano con
que cuenta la Institucion aunque administrativamente depende de la UIS, las
demdas relaciones laborales son manejadas a través de un esquema de

outsoursing por una entidad externa a la universidad.

En su organizacion interna y en sus relaciones con terceros funciona como una
entidad dedicada a las actividades propias de la educaciéon organizada en tres
sedes asi: Miramar: De Transicién a Tercero, El Parnaso: De Cuarto a Quinto e
Infantas: De Sexto en adelante. Su sede principal es Infantas en donde se
centraliza la administracién. Las tres sedes ocupan una extension de 37.549.63
metros cuadrados, de los cuales 10.644.79 son construidos y los restantes son de

areas recreativas y libres.

En cuanto a estructura administrativa existe un Equipo de Alta Gerencia, integrado
por el Coordinador de Proyectos Especiales de la UIS, las Coordinaciones
Académicas de cada sede y el Rector de la Institucion. Este equipo traza las
politicas institucionales, mantiene la identidad, evalla la gestion y reorienta
continuamente el proceso de prestacion del servicio educativo. Igualmente, se
cuenta con el Gobierno Escolar y entes de apoyo donde se evidencia la
participacion democratica de todos los estamentos de la comunidad educativa
(articulo 142 de la Ley 115 de 1994).

El Rector es quien convoca y preside a los entes del Gobierno Escolar, Consejo

Directivo y Consejo Académico, quienes participan en la organizacion y

funcionamiento del Proyecto Educativo Institucional.
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La direccién, asesoria y apoyo de la UIS a la Institucion Educativa Infantas ha sido
de forma directa y constante a través de la Escuela de Educacion e Idiomas;
fortalecimiento a nivel cientifico con practicas en laboratorios sofisticados en la
sede de la ciudad, acceso a la informaciéon y al conocimiento universal con su
Biblioteca Alejandro Galvis Galvis y demas aportes administrativos y técnicos; de
esta forma construye conciencia individual y social en los nifios, nifias y jovenes
en la formacion en proyecto de vida personal, familiar, social, profesional y

espiritual.

2.2 MISION?

La Institucion Educativa Infantas, Sede Miramar y el Parnaso, que por convenio
forma parte de la Universidad Industrial de Santander, es una organizacién que
tiene como proposito la formacion de personas de alta calidad ética y politica;
generacion y adecuacion de conocimientos; la conservacion y la reinterpretacion y
la cultura y la participacion activa liderando procesos de cambios por el progreso y

mejor calidad de vida en lo personal, familiar y social.

Orientan su mision los principios democraticos, la reflexion critica, el trabajo
interdisciplinario y la relacién con el mundo externo y sustenta su trabajo en las
cualidades humanas de las personas que la integran, en la competencia de sus
empleados, en la calidad humana y profesionalismo de sus profesores y en el
compromiso de la comunidad educativa con los propésitos institucionales y la

construccion de una cultura de calidad de vida.

2 Proyecto Educativo Institucional. Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y el Parnaso.
Barrancabermeja, 2005. p.11
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2.3 VISION?3

Es una Institucion Educativa que ofrece a la comunidad local, regional y nacional
formacion integral y permanente de alta calidad y pertinencia social: espiritu
cientifico, ejercicio en los derechos humanos universales, competencias
ciudadanas, reflexion critica para avanzar en la construccion de una sociedad

mejor, viviendo la democracia, convivencia, autonomia y libertad responsable.

2.4 PRINCIPIOS INSTITUCIONALES*

2.4.1 Principio legal

La Institucién se rige por la Constitucion Politica Nacional de 1991, El Cédigo del
Menor, la ley 115 de 1994 y decretos reglamentarios a la misma hasta la fecha,
Ley 715 de 2001.

2.4.2 Principio antropolégico

En el transcurso de la historia, se dan diferentes visiones del hombre en la
busqueda de una comprension de lo que significa la realidad. Las grandes lineas
del pensamiento de una concepcion dualista, nos han llevando a una concepcién

integral, unitaria del hombre.

La concepcion actual responde a un nuevo contexto histérico, politico, social y
econémico que el hombre vive y experimenta, donde la caracteristica

antropoldgica fundamental es su capacidad relacional.

% Proyecto Educativo Institucional. Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y el Parnaso.
Barrancabermeja, 2005. p.11
4 Proyecto Educativo Institucional. Institucién Educativa Infantas, Sedes Miramar y el Parnaso.
Barrancabermeja, 2005. p.12
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2.4.3 Principio epistemolégico

El conocimiento se concibe como una construccion individual y social orientado al
saber hacer en donde la persona busca soluciones a los problemas que se le
presentan en su diario transcurrir escolar, dandosele mayor relevancia al
aprendizaje significativo, el cual se da cuando el estudiante relaciona los nuevos
conocimientos con los que ya posee, es decir, con su propia estructura cognitiva y
da nuevos significados a la realidad circundante, la cual se realiza de una manera

gradual.

2.4.4 Principio axiolégico

Uno de los pilares mas importantes dentro de la formacién del ser humano es la
interiorizacion, vivencia y aplicabilidad de los valores, que conlleven a una
convivencia sana, activa y feliz; abarcando todos los centros vitales de su entorno,
tales como: familia, amigos, escuela — trabajo, sociedad y espiritualidad. Por lo
tanto en la Institucion los valores estan encaminados a formar individuos virtuosos
que estén preparados en un proceso adecuado en la toma de decisiones en las
diferentes etapas de su vida.

La pedagogia aprendizaje significativo enfocada desde el constructivismo esta
basada en la experiencia social, es decir en la interaccion: estudiante — maestro;
estudiante — estudiante; estudiante — padres, en la que se promueve el trabajo en
equipo; haciendo uso de estrategias didacticas para hacer reflexionar a los

estudiantes mientras aprenden.

2.4.5 Principio socioldgico

Dentro de la vision integral del ser humano, es necesario considerar la estructura

social, en la cual los individuos se desenvuelven y se interrelacionan entre si.
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En la sociedad se dan comunicaciones de distinto orden entre las personas, son
las llamadas “relaciones sociales”, es por esto que las diferencias de ideas y
posturas respecto a algun tema o ante la vida misma nos exige ser plurales; es
decir, comprender y respetar a los otros con sus costumbres, creencias religiosas

y convicciones politicas y sociales.

2.4.6 Principio psicologico

Dentro de la disciplina de la psicologia el desarrollo humano es el estudio cientifico
de como cambian las personas y cOmo permanecen algunos aspectos con el
correr del tiempo teniendo en cuenta sus dimensiones, su proceso evolutivo, sus
caracteristicas individuales. Segun los tedricos del desarrollo los cambios ocurren

durante toda la vida, aunque son mas notorios durante la nifiez.

El ser humano es un ser con infinidad de habilidades para desarrollar, con
capacidad para resolver los problemas que se le presentan, tomando una actitud
consciente y responsable de sus actos y légicamente de las consecuencias de
estos.

Es un individuo que forma parte de una colectividad y por lo tanto, con unos
deberes y derechos que lo caracterizan como persona.

2.4.7 Principio pedagogico

A partir del afio 2001 se implementéd un enfoque pedagodgico “el aprendizaje
significativo con base en el constructivismo humano”, en el cual el sujeto construye

el saber de manera intencionada, donde se tiene en cuenta sus pre-saberes para

interpretar la realidad y darle sentido.
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Es importante resaltar el papel del maestro como el orientador, el cual debe
poseer un adecuado manejo de su practica pedagdgica brindando material
potencialmente significativo y propiciar en los estudiantes actividades que

conduzcan al desarrollo de sus competencias.

2.4.8 Principio curricular

El curriculo busca contribuir a la formacion integral de los estudiantes, propiciando
en ellos el desarrollo de sus mudltiples potencialidades; el desarrollo de una
conciencia critica para reconocer y superar los conflictos cotidianos; busca
generar participacion democratica, orientado hacia la sana convivencia y la
tolerancia. EIl propdsito central del curriculo de la Institucion es el de formar al
nuevo ciudadano capaz de participar responsablemente en la transformacién de la
sociedad actual para un mejor bien-estar de si mismo y de los otros.

2.4.9 Principio ludico

La ladica como proceso ligado al desarrollo humano, no es una ciencia, ni una
disciplina, ni mucho menos®, una nueva moda. La lidica es mas bien una actitud,
una predisposicion del ser frente a la cotidianidad, es una forma de estar en la vida,
de relacionarse con ella, en esos espacios en que se producen disfrute, goce y
felicidad, acompafiados de la distension que producen actividades simbdlicas e
imaginarias como el juego, la chanza, el sentido del humor, la escritura y el arte.

Desde esta perspectiva la Institucidon asimila la dimension ludica la cual es
trasversal a todo el curriculo, de tal forma que el proceso educativo sea mas

agradable y productivo a los protagonistas del mismo.

5 JIMENEZ VELEZ, Carlos Alberto. Lidica. 2005. www.geocities.com/ludico _pei
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2.4.10 Principio hermenéutico

La Institucion Educativa entiende la hermenéutica como una actividad de reflexion
en el sentido etimologico del término, es decir, una actividad interpretativa que
permita la captacion plena del sentido de los fendmenos.

La hermenéutica aplica el modelo interpretativo de los textos, mitos, creencias,
saberes e instituciones, lo que fundamenta el conocimiento de lo que es el mundo
y el hombre y que a su vez determinan, orientan, limitan y manipulan la realidad,
el contexto, contexto predeterminado por la cultura y un lenguaje determinado; de
igual forma brinda herramientas mentales y conceptuales para la construccion de

significados de realidad y la negociacién de los mismos con los otros.

2.5 VALORES INSTITUCIONALES®

Para la elaboracién de un acertado programa de pedagogia de los valores, se
debe contar con una buena sustentacion basada en el ser humano, como ya se ha
venido analizando; ademas, se deben tener presente unos principios que

respalden dicha pedagogia.

2.5.1 El respeto

En la Institucién se toma el concepto de respeto en dos formas. Primero en cuanto
el respeto a las personas, en este sentido se toma a la persona en cuanto sujeto
de derechos y deberes, el ser tratada con dignidad y bondad. En segundo lugar,
respeto a las cosas, a la Naturaleza por cuanto el hombre mantiene con ella

relaciones de servicio y subsistencia.

® Proyecto Educativo Institucional. Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y el Parnaso.
Barrancabermeja, 2005. p.16
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2.5.2 La participacion ciudadana

Formar en los estudiantes hombres y mujeres que tengan sentido de pertenencia,
con la institucion, lo local, regional y nacional para que de esta forma sean
participes de la toma de decisiones en todo nivel de la vida social, siendo
protagonistas activos de los procesos de transformacion.

2.5.3 La responsabilidad

Valor fundamental en la formacién de personas ya que es a través de ella que se
puede llegar a valorar si un individuo ha llegado a un estado psicoldgico

consciente y equilibrado de su libertad.

Cuando un individuo asume las consecuencias de sus actos intencionados,
resultado de las decisiones que tome o acepte; y también de sus actos no
intencionados, de tal modo que los demas queden beneficiados lo méas posible o,
por lo menos, no perjudicados; preocupandose a la vez de que las otras personas
en quienes puede influir hagan lo mismo; es cuando se puede llegar a afirmar que

esta persona es responsable.

2.5.4 La solidaridad

Una de las caracteristicas del enfoque pedagdgico de la Institucion es el trabajo en
equipo, es a partir de alli que los estudiantes van descubriendo la importancia del
otro en el proceso educativo, donde aprender a compartir sus ideas y errores
genera un ambiente de solidaridad y confianza en los individuos. Se valora lo que
se tiene y se aprende a compartirlo, siendo alli donde se comprende la

importancia que la relacion con el otro(s) y hace al sujeto mas humano.
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2.5.5 La equidad

Entendida como la construccion de situaciones, de espacios, de tiempos en
igualdad de oportunidades para todos, en este caso los integrantes de la
comunidad educativa, y como capacidad real de cada uno para acceder a dichas
oportunidades y la manera de ser eficiente, es decir, el como cada uno maximiza
estas oportunidades o utilidades para el bien propio y colectivo. Construir sentido
de equidad y eficiencia.

2.5.6 La tolerancia

Entendida como la expresion mas clara del respeto por los demas, siendo un
valor fundamental para la convivencia pacifica entre las personas. Tiene que ver
con el reconocimiento de los otros como seres humanos, con el derecho a ser

aceptados en su individualidad y su diferencia.

2.5.7 La bondad

El ser humano antes de amar se encuentra a si mismo, conoce sus aptitudes y
actitudes. Estos elementos llevan a la persona a lograr una auto - imagen positiva
gue le permite escalar, abrir caminos, sobrepasar obstaculos.

La persona que tiene fe en si misma y confianza en los demés, esta dispuesta a

abrirse y a aceptar a los otros dentro de su mundo. Por los mismos, motivos, esta

dispuesta a permitir que los otros la acepten dentro del mundo de ellos.
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2.6 OBJETIVOS INSTITUCIONALES’

e Sensibilizar al estudiante y llevarlo a la interiorizacion de valores a través de
situaciones reales de la vida escolar, familiar y social, para que pueda generar
soluciones a través de las cuales aprenda a darle sentido, valor y asi trazar

caminos para la convivencia y armonia en su comunidad.

e Orientar a los estudiantes a construir su proyecto de vida en desarrollo humano

sostenible y solidario en lo escolar y profesional como prospectiva.

e Motivar al estudiante a vivenciar la fe cristiana catélica respetando los

diferentes credos religiosos.

e Construir conocimiento por medio del aprendizaje significativo en base en el
constructivismo humano que lleve al estudiante a la construccién de su saber
a partir de su experiencia personal y colectiva, propiciando su desarrollo

humano integral.

e Desarrollar en los estudiantes las capacidades necesarias que le permitan
continuar de manera eficiente un nivel de estudio superior o vincularse al
campo de trabajo, es decir, hacer del educando una persona competente y

comprometida con la comunidad.

e Desarrolla actitudes, habilidades y conocimientos para participar
democraticamente en las decisiones de la vida escolar y de esta forma

proyectar estas actitudes en su vida diaria.

" Proyecto Educativo Institucional. Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y el Parnaso.
Barrancabermeja, 2005. p.17
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e Reconoce los valores de los principios basicos de la convivencia ciudadana
como la solidaridad, el cuidado, la responsabilidad, la bondad, buen trato y
respeto por la dignidad humana, practicandolos en los contextos en que

convive.

2.7 POLITICAS INSTITUCIONALES®

Las politicas institucionales fomentan el impulso y el fortalecimiento de espacios
de concertacion, planeaciéon, ejecuciéon y evaluacion de planes, programas,
proyectos y estrategias educativas, que contribuyen a la formacién integral de los
estudiantes y a la consolidacion de la comunidad educativa en el contexto del
proyecto educativo institucional, el cual busca la construccion de proyectos,
enmarcados en un concepto de calidad de vida y fundamentados en el manejo

adecuado del presente con claros criterios de construccion de futuro.

De acuerdo con los elementos conceptuales que se han explicitado anteriormente
y con los referentes teéricos aportados por la ley 230, la ley general de educacion,
el enfoque pedagdgico de la Institucion y las politicas generales de la Universidad

Industrial de Santander (UIS), se pueden trazar las siguientes politicas:

2.7.1 Construccion de la comunidad educativa

Consolidar criterios de identidad y sentido de pertenencia entre los miembros de la
comunidad educativa, a traves de un enfoque integral de permanente
transformacion, valoracién y proyeccién que contribuya a la construccion de los
conocimientos desde sus propios contextos: social, natural y cultural, con el &nimo

de proyectar la Institucion.

8 Proyecto Educativo Institucional. Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y el Parnaso.
Barrancabermeja, 2005. p.19
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2.7.2 Responsabilidad social

Toda actividad educativa debe tender a la formacion en la responsabilidad tanto
individual como colectiva y buscar un compromiso real del estudiante con el

manejo de su entorno inmediato.

Lo anterior debe lograrse por medio de acciones que permitan evidenciar las
relaciones ser humano — sociedad — naturaleza. Estas acciones deben, a su vez,
estar orientadas a clarificar el tipo de sociedad a la cual pertenece el estudiante, el
papel que tiene en ella y el tipo de relaciones que establece con los demas y con

la sociedad misma.

2.7.3 Cultura de la investigacién

La investigacion debe ser un componente fundamental de la institucion, debido a
que ella permite la reflexiobn permanente y necesaria para la interpretacion de
realidades y abre posibilidades para el dialogo interdisciplinario, con el fin de hacer
significativos los conocimientos y de implicarlos en la cualificacion de las
interacciones que establecen los diversos grupos socioculturales con los contextos
en los cuales desarrollan su vida, desde los que construyen su vision de mundo y

gue les sirven de base para sus proyecciones, tanto individuales como colectivas.
2.7.4 Desempefio integral de los docentes

El desempeiio de un maestro debe estar enmarcado en un alto componente
investigativo en su formacion, que sea guia, orientador, dinamizador de los

proyectos y que tenga claridad de su papel como vinculo importante entre los

diversos sectores que conforman su comunidad.
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Un maestro flexible en su quehacer, con muchas méas preguntas que respuestas,
que busque el fortalecimiento de los procesos mediante la participacion e incidir en
la busqueda de alternativas, un maestro con capacidad de cuestionarse, de buscar
el didlogo para la argumentacidon de sus explicaciones, con posibilidad de
reconocerse como ente en constante transformacion, con verdades relativas y que
tenga confianza en si mismo y sienta placer por la permanente actividad de

descubrir.

2.7.5 Pedagogia para la formacion integral

La pedagogia que ha de regir el proceso de construccion de conocimientos en el
estudiante, es una pedagogia basada en el aprendizaje significativo y en el
proceso de formacion integral dentro de la perspectiva del constructivismo
humano, donde se generen espacios para un verdadero trabajo interdisciplinario
gue permita recobrar el entorno como escenario de conocimiento, donde implique
hacer los saberes significativos para el saber, para el saber hacer y para el saber
ser, no solamente de contenidos, sino también de conceptualizaciones, de

métodos y actitudes.

2.7.6 Proyecto de vida

Construir un proyecto de vida en los estudiantes, es darle la posibilidad de
brindarle un futuro con amor, entusiasmo, optimismo y alegria, donde se le de la
oportunidad de ser el principal inventor, gestor y constructor de suefios, metas y
retos que le imponga la vida, logrando fortalecer constantemente su deseo de
superacion y el poder de dar significado a su vida, siendo una persona integra y
productiva en la sociedad a la cual pertenece.
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2.7.7 Ampliacion de la cobertura

Ampliar la cobertura de la institucion, es el reto para seguir fortaleciendo y
dinamizando acciones de proyeccion social y educativa que propendan por la
construccion permanente de instrumentos que logren garantizar la continuidad, y
la calidad institucional, haciendo posible su transformacién y evolucién en el

marco de la sostenibilidad.

2.8 POLITICA DE INTEGRACION?®

Son directrices que permite la vinculacion de estudiantes con necesidades
especiales a nivel fisico, biolégico, psicoldgico, cultural y social, brindandole la
oportunidad de acceder a un entorno escolar que promueve espacios de asesoria
permanente en cada una de las estrategias y procesos pedagégicos, que le
permiten al estudiante superar sus dificultades y potenciar sus diferentes niveles
de aprendizaje, de acuerdo a sus necesidades especiales y a su capacidad para
interactuar de forma activa y competente en su contexto escolar, teniendo como
eje principal su desarrollo integral en las diferentes dimensiones del individuo, en

el marco de mejoramiento de calidad de vida.

2.9 METAS?

La Institucion tiene el reto de mejorar la calidad de la educacién, y ofrecer
estudiantes competentes y seguros; que el pais tenga individuos preparados que

puedan progresar y desempefiarse mejor en un mundo exigente y globalizado.

® Proyecto Educativo Institucional. Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y el Parnaso.
Barrancabermeja, 2005. p.22
10 Proyecto Educativo Institucional. Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y el Parnaso.
Barrancabermeja, 2005. p.23
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Teniendo en cuenta lo anterior se plantearon las siguientes metas a corto y a

largo plazo:

2.9.1 Metas a corto plazo

e La consolidacion del preescolar, como la primera etapa de desarrollo integral
del estudiante donde se conjugan experiencias sociales, pedagodgicas vy
recreativas, que preparan al educando para asumir su ingreso al sistema

escolar de basica primaria.

e Despertar en el estudiante el deseo de aprender como un proceso continuo
gue lo impulsa siempre a ir mas lejos y le obliga a defenderse, a liberarse, a

transformarse, a lograr la conquista de si mismo en su trascender.

e [Fortalecer las practicas democréaticas para el aprendizaje de los principios y
valores de la participacion y organizacion ciudadana, estimulando la autonomia

y responsabilidad social.

e Fortalecer el proceso de evaluacién mediante el seguimiento y control de
estrategias que orienten la formacion integral del estudiante, promoviendo el
cambio que implica el desarrollo para preparar permanentemente el individuo

para la vida.

e Regular la convivencia en los distintos estamentos a través de la

deconstruccion del Manual de convivencia

e Programar actividades a nivel institucional y en las diferentes areas de
aprendizaje que le permitan al estudiante descubrir, vivenciar y forjar el camino
para iniciar la construccion de un proyecto de vida lleno de imaginacion y

vision.
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Mantener informacién actualizada a través del Internet.

Potencializar al estudiante en las diversas areas del conocimiento para que
asuma con eficiencia y eficacia los retos de las diferentes olimpiadas en las

cuales participa para representar la Institucion.

Vincular de manera permanente a los padres de familia en la construccion de
proyectos de vida de los estudiantes, como principales gestores en el proceso
de formacion y trascendencia de nuevos ciudadanos responsables, criticos,
reflexivos, capaces de tomar decisiones y contribuir al desarrollo de una

sociedad, en el marco del mejoramiento de la calidad de vida.

La formacién de docentes en la responsabilidad social para la gestion
pedagdgica, didactica e institucional que pueda conducir a un trabajo en
equipo, integrado, interdisciplinario, que reconozca la particularidad de la
Institucion y la ponga en concordancia con los intereses de la comunidad (meta

permanente y constante).

Fortalecer el proceso de construccion y consolidacion del enfoque pedagdgico
gue permita formar integralmente al estudiante en sus potencialidades, valores
y capacidades que lo motiven a continuar su educacion a través de su vida.
Construir y adecuar espacios fisicos para ofrecer un mejor servicio educativo.
Disefar y publicar para la comunidad educativa documentos estandarizados: el

sistema de evaluacién, el manual de procedimientos, manual de convivencia,

manual de funciones.
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2.9.2 Metas a largo plazo

Fortalecer programas educativos para potenciar estudiantes con necesidades
especiales: Discapacidad auditiva, visual, motora y cognitiva.

Promover la capacitacion y actualizacion de docentes para apoyar y fortalecer
los procesos de desarrollo integral en los estudiantes con necesidades

especiales.

Formar personas con alta calidad ética, politica, y profesional fundamentado
en la construccion de proyecto de vida, cuyo modelo de desarrollo sea
sostenible y solidario, tanto en lo personal como en lo social y cultural en el

marco de mejoramiento de calidad de vida.

La ampliacién del servicio de Educacion Secundaria y Media, teniendo
claramente definido el perfil del estudiante que se quiere formar,
proyectandolo hacia la educacion superior que le ofrece la Universidad

Industrial de Santander (UIS).

Actualizacién de los programas y equipos de cémputo.
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2.10 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La siguiente figura muestra la estructura organizacional de la Institucién, en la cual

se detallan los niveles jerarquicos que la caracterizan.

Figura 1. Estructura organizacional
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Fuente. Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso
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2.11 PORTAFOLIO DE SERVICIOS!!

2.11.1 Educacion

Disefio y prestacion del servicio educativo en educacion formal en los niveles de
transicion, basica primaria 'y basica secundaria, en jornada diurna a los hijos de la
nomina convencional del Complejo Industrial Barrancabermeja y de funcionarios
de la Oficina de Proyectos Especiales UIS —ECOPETROL vy particulares que

requieran el servicio educativo para sus hijos.

La Institucion ofrece ademas los siguientes servicios:

2.11.2 Bienestar estudiantil

2.11.2.1 Capellania

Su funcién es orientar y asesorar a la comunidad educativa en las dificultades a
nivel familiar, brindando atencién a estudiantes, docentes y padres de familia que

soliciten sus servicios.

También planea, organiza y/o realiza convivencias, conferencias, celebraciones

eucaristicas y talleres de caracter formativo.

2.11.2.2 Psicologia

Su funcién es orientar, asesorar y capacitar a la comunidad educativa en el
manejo, estimulacién, potenciacion de los procesos basicos del desarrollo
Bio-psicosocial y aquellos que deben ser fomentados para contribuir al pleno

desarrollo de la personalidad (Decreto 1860).

1 http:www.infantas.edu.co
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2.11.2.3 Psicopedagogia

Su funcién es diagnosticar e intervenir dificultades de aprendizaje que se
presentan en los estudiantes desarrollando estrategias y dinamicas de
participacion familiar alrededor de la realizacion integral de la persona, de tal
manera que en los procesos de formacion, habilitacion y rehabilitacion

interdisciplinaria, participe activamente la familia, la escuela y la sociedad.

2.11.2.4 Enfermeria

Su funcién es la de contribuir a la formacién y al pleno desarrollo de las
potencialidades de los nifios y adolescentes mediante la integracion de acciones
educativas, promocion de la salud de prevencion de la enfermedad, de
mejoramiento ambiental, dirigidas a la comunidad educativa y su entorno, entre
sus funciones esta la de organizar camparfas de vacunacion y brindar atencién de

salud en situaciones de emergencia.

2.11.2.5 Nutricion y dietética

Servicio prestado por un profesional en el area con el objetivo de lograr el
mejoramiento de la calidad de vida de los estudiantes mediante la adquisicién de
adecuados habitos de alimentacion, de higiene y estilos de vida saludables en la
comunidad educativa de la Institucion, ademas de planificar, analizar y desarrollar
rigurosamente los diagnosticos en forma individual y global para la alimentaciéon

de la comunidad educativa.
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2.11.3 Otros servicios

2.11.3.1 Transporte escolar

La Institucién cuenta con el servicio de transporte escolar, es el Unico medio
autorizado para la movilizacion de los estudiantes antes de comenzar y al finalizar
la jornada escolar. Existen varias rutas las cuales se modifican anualmente
teniendo en cuenta el bienestar general de los estudiantes; cada ruta cuenta con
un jefe de ruta, quien es el responsable y encargado de velar por el cumplimiento
de las normas establecidas durante los recorridos.

Este es un servicio subcontratado con la empresa Transportes y Equipos, quien

cuenta con la certificacion de calidad otorgada por el ICONTEC.

2.11.3.2 Tienda escolar

La Institucion Educativa cuenta con el servicio de tienda escolar en cada una de
sus sedes, el cual es entregado en administracion a un particular, que previa

seleccion a principio del afio escolar se le responsabiliza de prestar este servicio.

2.11.3.3 Biblioteca

Es un espacio donde el estudiante tiene todo los servicios para poder acceder
informacion a nivel fisico y virtual, con el objeto de fomentar el gusto y curiosidad
por la lectura, la consulta y la investigacion, facilitando material agradable e
interesante Cada sede cuenta con una biblioteca sistematizada y ademas se
cuenta con el apoyo de la biblioteca Alejandro Galvis Galvis de la ciudad, el
estudiante de la Institucién con su carné de identificacién de la misma podra hacer

uso de los servicios que presta la Biblioteca.
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2.11.3.4 Ludoteca

Es un espacio de aprendizaje a través de la ludica al cual los estudiantes tiene
acceso semanalmente bajo el acompafamiento del profesional en el area sobre
todo en terapia ocupacional donde se busca desarrollar en el estudiante todas sus
potencialidades mentales , por la cual se cuenta con juegos inteligentes para el

desarrollo del pensamiento

2.11.3.5 Laboratorio

Son espacios donde los estudiantes realizan sus practicas experimentales de
acuerdo al avance y programacion de las asignaturas, la Institucion cuenta con un
laboratorio de ciencias naturales (ubicado en la Sede Infantas). Por medio de un
convenio con la Universidad Industrial de Santander los educandos realizaran sus
practicas respectivas de acuerdo a un horario estipulado en los laboratorios de
fisica y quimica los cuales se encuentran ubicados en la planta fisica de la UIS,

Sede Barrancabermeja.

2.11.3.6 Aulas de sistemas

La Institucion Educativa cuenta en cada una de sus sedes con un aula de
sistemas dotada de computadores, programas con sus debidas licencias,
interconexién en red de los computadores y conexion a Internet las 24 horas del

dia.

2.11.3.7 Aulas especializadas

Son los diversos espacios que ofrece la Institucion Educativa para realizar
actividades propias del quehacer pedagdgico pertinente y respectivo.

Entre ellas estan:
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e Aula de artes

e Dibujo Técnico (Ubicada en la planta fisica de la UIS).
e Aula de musica

e Aula de Danzas.

e Aula de Tecnologia.

2.11.3.8 Bibliobanco

La Institucion cuenta en cada una de sus sedes con bodegas en las aulas de
clases con el servicio de bibliobanco, su finalidad es la de ofrecer al estudiante
soporte pedagoégico e informacion sobre las asignaturas y proyectos pedagdgicos
de aula contemplados en el curriculo y cumplir una funcién de complemento y guia
del trabajo pedagdgico y de las practicas de experimentacion y observacion que

realizan los estudiantes.

2.11.3.9 Bodega de apoyo didactico

La Institucion cuenta en cada una de sus sedes con el servicio de bodega de
apoyo didactico donde se encuentra material didactico, Utiles escolares y textos

guias para enriquecer el quehacer pedagogico en el aula de clases.

Para solicitar el servicio cada docente deberd pasar su pedido por escrito en el
cuaderno correspondiente y en el horario asignado por la persona encargado.
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2.12 RECURSO HUMANO

Las directivas de la Institucion garantizan que el personal es competente con base
en educacion, formacion, habilidades y experiencia apropiadas. Estas
competencias se encuentran documentadas en un Manual de funciones
IEI-M-001.

En total se cuenta con sesenta y siete (67) personas, distribuidas de la siguiente

manera:

Tabla 1. Distribucion del recurso humano de la Institucion

PERSONAL ADMINISTRATIVO

CARGOS No. personas
Coordinador Administrativo de OPEUIS 1
Asistente Administrativo de OPEUIS 1
Supervisor de servicios generales 1
Auxiliar servicios generales 2
Total 5
DISTRIBUCION DEL PERSONAL POR SEDES
AREEE No. Personas
Infantas Miramar | El Parnaso

Rector 1
Coordinador académico 1 1
Psicologa 1 1
Psicopedagoga 1
Secretaria 1 1 1
Docentes 17 16 15
Capellan 1 1 1
Total 22 21 19

Fuente. Autores del proyecto
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2.13 INFRAESTRUCTURA
En la Institucion se determina, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria
para la prestacion del servicio educativo y los servicios complementarios,

mediante el Plan de mantenimiento a instalaciones.

La infraestructura, en cada una de sus sedes, esta conformada de la siguiente

manera:

e 16 aulas cada una con jardin interno, ventilacién, iluminacién, mobiliario
constituido por pupitres y sillas para primaria y para secundaria mueble estilo
universitario y bodegas con el servicio de bibliobanco y apoyo didactico.

e Aulas especializadas de lectura, arte, masica, danzas y tecnologia.

e En la parte administrativa cuenta con oficina de direccién, coordinacion,

secretaria, psicologia, sala de profesores y sala de espera.

e Unidades sanitarias separadas para nifios y nifias

e Canchas polideportivas y una cancha de fatbol, pista atlética y de salto

e Laboratorio de ciencias Naturales (Sede Infantas)

e Aula de sistemas dotada de computadores, programas con sus debidas
licencias, interconexién en y conexién a Internet.

e Planta purificadora de agua.

e Tienda Escolar.
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e Los estudiantes de la Institucion por convenio con la Universidad Industrial de
Santander cuentan con aulas especializadas de dibujo técnico, la biblioteca

Alejandro Galvis Galvis y los laboratorios de fisica y quimica.
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3. MARCO TEORICO

3.1 DEFINICION DE LA CALIDAD

La definicion de calidad que ofrece ISO 9000:2000 es muy general, ya que trata de

responder a todos los interrogantes en todos los campos posibles, es la siguiente:

Calidad: “Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con

los requisitos”™2.

Los requisitos a los que se refiere la norma son las necesidades o expectativas
establecidas o las implicitas u obligatorias.

3.2 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

3.2.1 Definicion

Se entiende por Sistema de Gestion de la Calidad, “el conjunto de elementos
interrelacionados que actlan entre si, para establecer la politica y los objetivos de
la calidad, y la consecucion de dichos objetivos™?

Estos sistemas evallan la forma como se hacen las cosas y las razones por las

cuales se hacen, precisando los métodos utilizados, y registrando sus resultados

para demostrar que se hicieron.

12 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Fundamentos y vocabulario, Bogota:
ICONTEC, 2005. P.9.

13 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Fundamentos y vocabulario, Bogota:
ICONTEC, 2005. P.11.
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Un sistema de Gestidon de la Calidad no conduce a una mejora inmediata de los
procesos de trabajo o de la calidad de un producto y/o servicio, es un medio para

gue la empresa asuma una orientacion mas sistémica y sistematica, para lograrlo.

3.2.2 Beneficios en establecimientos educativos4

Una de las principales razones para tener un sistema de gestion de la calidad en
establecimientos educativos es su contribucion en el logro de la satisfaccion de las
expectativas de los clientes, a través de una garantia que establezca la
confiabilidad cuando ofrece sus servicios.

Los siguientes ejemplos pueden usarse como punto de partida para construir una
lista que sea apropiada para los establecimientos educativos:
e Proporciona una manera sistematica y visible de conducir y hacer funcionar a

un establecimiento educativo que mejora continuamente su desempefio.

e Proporciona informacion y evidencia de apoyo de la eficacia y eficiencia del

Sistema de Gestidn de la Calidad.

e Proporciona al establecimiento educativo un enfoque amplio, coherente y
comprensivo y aclara funciones y las responsabilidades y enlaces a todas las
partes interesadas.

e Asegura la implicacion coherente y visible de la alta direccion del

establecimiento.

14 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Guia para la implementacion de la Norma
ISO 9001 en establecimientos de educaciéon formal en los niveles de preescolar, basica media y en los establecimientos de
educacion no formal. Bogota: ICONTEC, 2005. p. 90.
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Asegura que el Sistema de Gestion de la Calidad considera, de manera
equilibrada, las necesidades y expectativas de todas las partes interesadas,

para obtener un sistema eficaz y eficiente.

Asegura que todas las necesidades de las partes interesadas sean entendidas
y provee direccion a todo el establecimiento conduciéndolo a resultados
visibles y esperados.

Asegura la disponibilidad de los recursos adecuados en términos de personal,
infraestructura, ambiente de trabajo, informacién, proveedores y aliados de
negocios, recursos naturales y recursos financieros de manera que se puedan

alcanzar los objetivos del establecimiento educativo.

Traduce la politica de la calidad en objetivos y planes medibles para promover

un enfoque claro en los procesos de gestion del establecimiento educativo.

Involucra a la alta direccion en la mejora del Sistema de Gestion de la Calidad.
Evalla si los planes de mejoramiento se han logrado e indica la accion
apropiada para la mejora.

Proporciona el mejor entendimiento de las funciones, responsabilidades y
metas e intensifica la implicacion de todos los niveles del establecimiento
educativo con el fin de alcanzar los objetivos de mejora del desempefio.

Alienta el reconocimiento y las recompensas.
Proporciona el uso efectivo de los diferentes recursos distintos a los recursos

humanos e intensifica el entendimiento de restricciones y oportunidades para

asegurar que los planes sean alcanzables.
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Promueve las relaciones de aliados de negocios con los proveedores y otras

organizaciones para beneficio mutuo.

Incrementa la eficacia y eficiencia del establecimiento educativo, articula el
plan de mejoramiento con la politica de calidad y se enfoca hacia la

prevencion y la mejora basadas en tendencias.

Proporciona una mejor comprension de la relacién entre los costos y los
beneficios y fomenta la mejora hacia la consecucién eficaz y eficiente de los
objetivos del establecimiento educativo.

Asegura que los proveedores estén alineados con la politica y objetivos de la

calidad del establecimiento educativo.

Proporciona la disposicion efectiva de las no conformidades en servicios y en

los procesos.

Asegura la precision de los datos para el analisis, la medicion eficaz y eficiente,

recogida y validacién de datos para la mejora.

3.3 PRINCIPIOS DE GESTION DE LA CALIDAD?®

Los principios de la gestion de la calidad, son reglas de caracter social

encaminadas a mejorar la marcha y funcionamiento de una organizacion mediante

la mejora de sus relaciones internas.

15 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Guia para la implementacién de la Norma
ISO 9001 en establecimientos de educacion formal en los niveles de preescolar, basica media y en los establecimientos de
educacion no formal. Bogota: ICONTEC, 2005. p. 98.
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3.3.1 Principio 1. Organizacion orientada al cliente

Los establecimientos educativos dependen de sus estudiantes, como beneficiarios
a quienes les pertenece el derecho a la educacion. Por lo tanto, los
establecimientos educativos deberian comprender las necesidades de los
estudiantes y padres de familia, entre otros, satisfacer los requisitos relacionados

con la formacion que les proporciona y esforzarse en exceder sus expectativas.

Esta definicién incluye las necesidades, requisitos y expectativas de otro tipo de
beneficiarios como son organizaciones que adquieren servicios educativos y de
todas las partes interesadas que han sido identificadas, como son: la sociedad, las
asociaciones de padres de familia, las leyes y reglamentos, el gobierno, y en

general todo el entorno socioeconémico y los sectores de la economia mundial.

3.3.2 Principio 2. Liderazgo

Las autoridades de los establecimientos educativos deberian establecer un
liderazgo que promueva la participacion de todos los estamentos de la comunidad
educativa que intervienen en los procesos educativos para definir sus objetivos y
la orientacion que deben tener. De esta forma crean y mantienen un ambiente
interno adecuado para lograr que toda la comunidad educativa se involucre en el

propdsito de alcanzar los propdsitos que hayan sido establecidos.

3.3.3 Principio 3. Participacién del personal

El personal de los establecimientos educativos en todos sus niveles deberia estar
involucrado en el desarrollo de un Sistema de gestion de la Calidad y adquirir el
compromiso total de que aporte su experiencia y habilidades para que sean
aprovechadas en beneficio del establecimiento educativo y se logre el

cumplimiento de sus objetivos.
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3.3.4 Principio 4. Enfoque basado en procesos

Deberia evitarse la realizacion de actividades basadas en esfuerzos aislados o
personales. Para obtener los resultados que se desean, éstas y los recursos
relacionados se deberian gestionar como procesos, disefiados para mejorar en
forma continua la eficacia y la eficiencia del desempefio de la Institucion en los
que participen los clientes y todas las partes interesadas que hayan sido

identificadas.

3.3.5 Principio 5. Enfoque del sistema para la gestion

Los establecimientos educativos deberian identificar, entender y definir los
procesos de gestion educativa interrelacionados con la participacion de directivos,
educadores, estudiantes y miembros de la comunidad educativa, tomando en
cuenta el marco legal vigente aplicable, para gestionarlos como un sistema. Esto
permitira que la Institucion opere con mayor eficacia y eficiencia para mejorar la

calidad de las actividades educativas y, en general, para el logro de sus objetivos.

3.3.6 Principio 6. Mejora continua

Los establecimientos educativos deberian incorporar sobre la marcha, con la
participacion y el consenso de directivos, educadores, estudiantes, otros
beneficiarios y de todas las partes interesadas que han sido identificadas,
acciones pertinentes para mejorar la calidad de la educacion. Igualmente podran
disefiarse planes de mejoramiento, los cuales deben ser revisados de forma
periodica para garantizar su puesta en marcha y su impacto en los resultados. La
mejora continua del desempefio global de los establecimientos educativos debe

ser un objetivo permanente de la gestion de la calidad educativa.
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3.3.7 Principio 7. Enfoque basado en hechos para la toma de decisiones

Las decisiones que se tomen para promover la mejora continua de la eficacia y
eficiencia del desempefio de los establecimientos educativo deben basarse en el
andlisis de informacion y datos, y en la implementacion adecuada de las normas

de calidad.

3.3.8 Principio 8. Relacién mutuamente beneficiosa con el proveedor

Los establecimientos educativos y sus proveedores, representados por directivos,
educadores, estudiantes, padres de familia, autoridades, la sociedad en su
conjunto, otros beneficiarios y todas las partes interesadas que hayan sido
identificadas, actlan de manera interrelacionada para promover acciones de

mejora de la calidad educativa, lo cual resulta de beneficio para todos.

Esta relacion interdependiente y de mutuo beneficio para el establecimiento
educativo y proveedores, aumenta la capacidad de ambas partes para crear valor
como resultado de la gestion educativa.

3.4 ENFOQUE BASADO EN PROCESOS

Los establecimientos que proporcionan servicios educativos deberian definir y
gestionar sus  procesos. Estos procesos, que son generalmente
multidisciplinarios, incluyen procesos administrativos y de apoyo, asi como
aguellos concernientes a la prestacion del servicio, tales como pedagdgicos y

curriculares.
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Figura 2. Modelo de un Sistema de Gestion de la Calidad

Fuente. Guia para la implementacion de la Norma ISO 9001 en establecimientos
de educacion formal en los niveles de preescolar, basica media y en los
establecimientos de educacion no formal. Bogota: ICONTEC, 2005. p. 22.

Algunos procesos que existen en los establecimientos educativos podrian ser los

siguientes:

e Procesos para la gestion directiva determina su papel en el entorno socio-
econdémico, define sus metas de largo, mediano y corto plazo, las formas para

alcanzarlas y los mecanismos para la interaccion entre sus distintos autores;

e Procesos para la gestion académica define los elementos pedagdgicos y
curriculares que orientan su plan de estudios, establece las metodologias de

enseflanza-aprendizaje y proyectos transversales y de investigacion;
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e Procesos para la gestion administrativa y financiera en los que el
establecimiento educativo define sus normas y procedimientos para la
utilizacién de los recursos fisicos, humanos y financieros y para la prestacion

de servicios complementarios a su comunidad educativa;

e Procesos para la gestion de la comunidad define los mecanismos de
participacion con los distintos actores de su comunidad educativa para la

promocioén de la convivencia y la vinculacién con su entorno.

3.5 CERTIFICACION

3.5.1 Definicién

La certificacion es el procedimiento mediante el cual una tercera parte diferente al
productor y al comprador asegura, por escrito, que un producto, que un proceso o
un servicio, cumple los requisitos especificados. Por esta razon, constituye una
herramienta valiosa en las transacciones comerciales nacionales e internacionales
y es un elemento insustituible para generar confianza en las relaciones cliente-

proveedor.

Para emitir certificaciones, el organismo certificador evalGa que la documentacion
de la organizacion cubra los requisitos de la NTC- ISO 9001:2000 y que el Sistema
de Gestion de la Calidad esta implementado y mantenido eficazmente. Para tal fin
se realizan auditorias externas por parte del organismo certificador con el objetivo
de realizar en las instalaciones de la empresa y en uno o varios de los sitios en
donde se estén ejecutando las actividades representativas del alcance solicitado

para la certificacion.
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3.5.2 Proceso de certificacion

En la siguiente figura se muestra las actividades que se deben de llevar a cabo en

un proceso de certificacion.

Figura 3. Proceso de certificacion

Solicitud de la informacidn
por parte del organismo certificador

!

| Estudio de la documentacidn |

!

| Visita a las instalaciones ]

!

[ Recopilacidon y }

verificacion de la informacidn

'

Evaluacién de los
resultados respecto a
la norma de especificaciéon técnica

v

Concesion del certificado

Fuente. Autores del proyecto
e Solicitud de la informacién

El proceso de certificacion se realiza por medio de una solicitud formal al

organismo de certificacion por parte de las directivas de la empresa.
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e Estudio de la documentacion
El organismo de certificacion revisa los documentos pertinentes al Sistema de
Gestion de la Calidad, incluyendo el Manual de calidad, los registros, y determina

su adecuacion con respecto a los criterios de auditoria.

e Visita a las instalaciones
Una vez programada la auditoria, el organismo certificador realiza una visita a las

instalaciones de la empresa

e Recopilacién y verificacidon de la informacién

El organismo certificador debe recopilar informacion mediante un muestreo
apropiado y se verifica la informacién pertinente para los objetivos, el alcance y los
criterios de la misma, incluyendo solo informacion relacionada con las
interrelaciones entre funciones, actividades y procesos. Solo la informacion que
es verificable puede construir evidencia de la auditoria, la evidencia de la auditoria

debe ser registrada.

e Evaluacién de los resultados respecto a la norma de especificacion técnica

Cuando se encuentran inconsistencias, las acciones que se tomen dependen de
gue tan graves sean las no conformidades. Para no conformidades mayores, se
puede detener la certificacion hasta que sean solucionadas y se debe volver a
iniciar el proceso y para no conformidades menores se expide el certificado,

pendiente de rectificacion en la proxima auditoria.

e Concesion del certificado

Una vez entregado el certificado, el organismo certificador llevara a cabo
auditorias de conformidad del sistema por el periodo durante el cual el certificado
es valido. Si se encuentran no conformidades durante la auditoria y no se

rectifican a tiempo, se puede cancelar el certificado o registro.
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3.5.3 Tipos de certificados de conformidad

e Certificados expedidos en Colombia por un organismo debidamente
acreditado.

e Expedidos por un organismo de certificacion reconocido, es decir, acreditado
en otro pais y que ha sido reconocido por Colombia mediante un acuerdo o

convenio.

e Certificados expedidos en paises con los cuales no se tienen acuerdos de
reconocimiento. En este caso, el exportador debera obtener el certificado de
conformidad con alguno de los organismos reconocidos o acreditados en el
pais de origen o de compra de la mercancia, y deberd cumplir las exigencias
de la norma técnica colombiana. Este documento debera ser validado en
Colombia por un organismo acreditado por la Superintendencia de Industria y

Comercio.

3.5.4 Organismos certificadores en Colombia

e ICONTEC (Instituto Colombiano de Normas Técnicas).

ICONTEC es un organismo de caracter privado, sin animo de lucro, constituido
legalmente mediante Resolucién 2996 de septiembre de 1963 del Ministerio de
Justicia. Estd conformado por la vinculacion voluntaria de representantes del
gobierno nacional, de los sectores privados de la produccion, distribucion y
consumo, el sector tecnolégico en sus diferentes ramas y por todas aquellas
personas juridicas que tengan interés en pertenecer. Tiene su sede principal en
Bogota D.C., cuenta con oficinas regionales en Medellin, Cali, Bucaramanga y
Barranquilla y representaciones en Peru y Ecuador.
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e SGS Colombia S.A. (Société Générale de Survillance).

SGS inicio sus labores en Colombia en 1956. Su condicion de filial como SGS
Colombia S.A., fue establecida en 1976 con la apertura de la oficina principal en
Bogota y sucursales operativas en Barranquilla, Cartagena, Santa Marta y
Buenaventura. Actualmente la compafia cuenta con mas de 300 empleados en
seis localidades, desarrollando labores en todos los sectores econémicos donde
los servicios de control de calidad y cantidad son requeridos. Las diferentes
divisiones de la compafiia ofrecen una amplia gama de servicios en el area de las

inspecciones, cubriendo diferentes tipos de productos.

e BVQI Colombia LTDA. (Bureau Veritas Quiality International).

Bureau Veritas Quality Internacional es una de las mayores y mas importantes
organizaciones de certificacion en el mundo. Fundada en Londres, en 1987, esta
presente en mas de 44 paises en los 5 continentes. Con una larga trayectoria
nacional e internacional, certifica las normas ISO 9000, ISO 14001, QS 9000, VDA
6.1, AVSQ'94, ISO/ TS 16949, SA 8000, Marca de Conformidad, BS 8800, OHSAS

18001, Certificacion de Productos, Marca CE, TicklT entre otras.

BVQI es una referencia mundial de vanguardia, credibilidad y liderazgo. Aprobada
por mas de 20 organismos de acreditacion de diversos paises, la marca BVQI es
mundialmente reconocida como un simbolo de calidad internacional. Mas de
30.000 clientes son atendidos a través de mas de 130 oficinas instaladas en los
principales centros de negocios del mundo. Un total de 4.000 profesionales estan
preparados para ofrecer servicios de excelencia técnica a los clientes del BVQI

donde sean necesarios.
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4. METODOLOGIA

La Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso, Para dar
cumplimiento a los objetivos propuestos en la implementacion de un Sistema de
Gestion de Calidad llevaran a cabo las siguientes etapas:

Figura 4. Etapas de desarrollo del proyecto

METODOLEOGIA

T il — B R -

Wz

b I = PR - B e T - T = - ]

Fuente. Autores del proyecto
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4.1 DIAGNOSTICO INICIAL DE LA INSTITUCION

En esta etapa se recopilard y analizard la informacion que se considere
indispensable para conocer la Institucion y su funcionamiento; dicha informacion
debe contener datos referentes a las actividades realizadas; Ademéas se busca
conocer y analizar dentro de las diferentes areas los procesos y subprocesos
establecidos para su operacion. De esta forma se presenta el diagnostico del
estado de cumplimiento de la Norma ISO 9001:2000, respecto al alcance del
Sistema de Gestion de la Calidad, todo esto se llevara a cabo a través de
entrevistas, evaluaciones, encuestas y de la observacion directa de las

operaciones diarias.

4.2 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

En esta etapa se establecen los lineamientos estratégicos exigidos bajo los
pardmetros de un Sistema de Gestidn de la Calidad, los autores del proyecto en
conjunto con el Comité de Calidad formulara el alcance del sistema, la politica de
calidad, los objetivos de calidad, y los indicadores generales del sistema, todos

ellos alineados con las directrices organizacionales de la Institucién Educativa.

4.3 SENSIBILIZACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

Es necesario realizar un proceso de capacitacion, con el fin de motivar, sensibilizar
y garantizar la participacion del talento humano quien directamente forma parte del
exito en este proceso. En este paso se logra la integracion del personal con la
creacion y el uso del Sistema de Gestion de la Calidad, a través del desarrollo de
un plan de sensibilizacion y capacitacién, diseflado de acuerdo a los resultados

obtenidos durante la etapa de diagndstico de calidad, y con base en los aspectos
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que debe conocer y asimilar el personal sobre la documentacion disefiada; esta
etapa se desarrolla paralelamente a las demas etapas de la metodologia

empleada.

4.4 DISENO, DOCUMENTACION E IMPLEMENTACION DEL SISTEMA

En esta etapa se llevara a cabo un analisis de los procesos, la documentacion del
sistema y la implementacién. Por lo que se procedera a identificar los procesos
llevados a cabo dentro de la Institucién, asi como las interacciones e
interrelaciones presentes en los mismos, con el fin de disefiar un mapa de

procesos acorde con los requisitos de la Norma 1SO 9001:2000.

Generacion de la documentacion requerida por el Sistema de Gestibn de la
Calidad segun la NTC ISO 9001:2000, para dar evidencia escrita a los clientes
internos y externos de las capacidades y competencias de la Institucién, entre los
cuales comprende el establecimiento del manual de calidad, manual de funciones

y responsabilidades, registros y demas.

Una vez documentados los procesos se procedera a orientar y ayudar al personal
de la empresa en la implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad en cada
proceso, el mejoramiento de los procesos, los registros y controles de la
informacion y los diferentes métodos para la medicion y analisis de los procesos.

4.5 REVISION DEL SISTEMA
En esta etapa se realiza la primera auditoria interna de calidad, de la cual se
retroalimentara la informacion para realizar el disefio y ejecucion del plan de

mejoras.
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Ejecucion de la primera Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Calidad por
los auditores internos de la Institucion, con el fin de verificar el cumplimiento y
enlace entre los requisitos del Sistema de Gestion de Calidad y la NTC ISO
9001:2000.

Como resultado de esta primera auditoria se detectaran las no conformidades del
sistema que seran la base de un plan de acciones correctivas, adicionalmente se
identificaran las no conformidades potenciales que seran objeto de un plan de

acciones preventivas.

4.6 INSCRIPCION DE LA INSTITUCION ANTE EL ENTE CERTIFICADOR
La Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso escogera el

Organismo Certificador y se demostrara el inicio del proceso de certificacion de la

Instituciébn mediante copia del documento que lo evidencie.
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5. DIAGNOSTICO DE LA INSTITUCION

Para iniciar el proceso de documentacion e implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad, es necesario conocer la situacién actual de la Institucion
frente a los requisitos que exige la Norma NTC 1SO 9001:2000.

Para lo cual se realiz6 una autoevaluacidon basados en el Anexo A de la Guia para
la implementacioén de la Norma en establecimientos de educacion formal en los
niveles de preescolar, basica media y en los establecimientos de educacion no
formal, de esta forma identificar la documentacion existente, y establecer la que
sea necesaria a disefiar, implementar o mejorar, este diagndstico se realizé para
establecer el proceso a seguir, definiendo prioridades, identificando los recursos
econdmicos como logisticos y demas, la realizacion del diagnostico se realizé del

1 al 5 de agosto de 2005 en las instalaciones de la Institucion.

5.1 ALCANCE DEL DIAGNOSTICO

El diagnéstico se aplic6 a todas las actividades de la Institucion, especificamente
los procesos para la Gestion Directiva, Gestion Académica, Gestion administrativa
y Financiera y Gestion de la Comunidad.

5.2 REALIZACION DEL DIAGNOSTICO

Para el desarrollo del diagnostico se disefié una lista de verificacion (Anexo 1),
la cual fue elaborada bajo las directrices de la GTC 200, ademas fue necesaria la

elaboracion de las siguientes matrices:
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e Matriz Cargos Vs. Procesos Guia Técnica Colombiana 200.
El objetivo de la realizacion de esta matriz era conocer la relacion que tiene cada cargo con los procesos propuestos

en la Guia Técnica Colombiana 200.

Tabla 2. Matriz Cargos Vs. Procesos Guia Técnica Colombiana 200

PROCESOS Gestion Gestion adm?n?:t“rgtr:va Gestion de la
directiva académica . : y comunidad
financiera
CARGOS
Coordinador Administrativo de
Proyectos Especiales uIS- X X X X
ECOPETROL
Asistente Administrativo de
Proyectos Especiales UIS- X X
ECOPETROL
Rector de la Institucién X X X X
Coordinadores Académicos X X X
Directores De Grupo X X
Docentes X X
Padres De Familia X
Auxiliar De Mantenimiento X

Fuente. Autores del proyecto
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e Matriz requisitos ISO 9001:2000 Vs. Cargos a entrevistar.
Esta matriz se realizé con el fin de conocer el direccionamiento de los numerales de la NTC SO 9001:2000 que

eran aplicados a cada cargo a entrevistar.

Tabla 3. Matriz requisitos 1ISO 9001:2000 Vs. Cargos a entrevistar

CAPITULO 4 5 6 7 8
Numerales 4114251525354 (55(56(61(62(63(6471(72|73|74|75(81(8.2|83|8.4]|8.5
CARGOS

Coordinador Adm

OPEUIS XIXIXIX[XIX|XIX]|XX]|XIX]X]XX]X|X| XXX} XX
Asistente Adm

OPEUIS X | X X1 XX X

Rector X X | X X1 XX XXX XXX X[X]|X]|X]|X]X
Coord Académicos X X | X X XXX X]|X|X[X]|X]X|X]X
Directores de Grupo X X | X X XXX X]|X|X|X|X|X]|X]|X
Docentes X X | X X XXX XXX X[|X]|X|X]X
Padres de Familia X X X

Aux. Mantenimiento X | X X

Fuente. Autores del proyecto
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Con la aplicacion de estas dos matrices y la lista de verificacion se recopild
informacion relacionada con aspectos generales de la Institucién con lo referente a
la Gestion Directiva, Gestion Académica, Gestion administrativa y Financiera y
Gestion de la Comunidad, esta informacién se tomdO por medio de entrevistas,
observacion directa a los procesos y responsables de dicha informacion (Matriz
Cargos Vs. Procesos GTC 200), los cuales fueron escogidos para ser evaluado

segun su razén de aplicacion.

5.3 INFORME CUALITATIVO

En este informe cualitativo se da una calificacién, se plantean observaciones y las
acciones a desarrollar con respecto a cada uno de los requisitos de la NTC ISO
9001:2000, donde se manejo una escala de 1 a 5 dependiendo del grado de
satisfaccion que tenia el requisito con el funcionamiento actual de la Institucion de

la siguiente manera:
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Tabla 4. Calificacion del cumplimiento de los requisitos de la Norma

ESCALA | CALIFICACION EXPLICACION
1 Deficiente No se conoce el requisito.
Se conoce el requisito, su cumplimiento no se
2 Regular encuentra documentado y en la practica tampoco
se cumple.
Se conoce el requisito, su cumplimiento se
3 Aceptable encuentra documentado pero éste no se cumple
en la practica.
Se conoce el requisito, su cumplimiento no se
4 Sobresaliente | encuentra documentado pero éste se encuentra
en la practica.
Se conoce el requisito, su cumplimiento se
5 Excelente encuentra documentado y en la practica se
cumple.

Fuente. Autores del proyecto

Se diligencié la lista de verificacién, se tabularon los datos, se desglosa cada

numeral mediante el analisis de su propdésito, la situacién al inicio de este proyecto

y acciones de mejora para dar cumplimiento a los requisitos, y asi se establezca,

se mantenga y mejore en forma continua, el Sistema de Gestién de Calidad de la

Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.
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Tabla 5. Analisis del Diagndstico de Cumplimiento de la norma ISO 9001:2000 en

la Institucion.

4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

4.1 Requisitos generales

Valoracién: Excelente

Observaciones

Acciones a desarrollar

En La Institucibn se cuenta con el
Proyecto Educativo Institucional (PEI)
donde se encuentran definidos los

procesos directivos, académicos,

administrativos y financieros y de
gestion a la comunidad. Ademas la alta
direccién aplica el enfoque basado en
procesos para conseguir el control eficaz
y eficiente de los procesos y de esta
manera obtener una mejora en el

desemperio de las actividades diarias.

Mantener y mejorar los procesos de
gestion académica, gestion directiva,
gestiébn administrativa y financiera y de
gestibon de la comunidad en la
Institucién, con el objetivo de cumplir
las necesidades y propésitos del por
gué se implementa un Sistema de
Gestién de Calidad ISO 9001:2000, asi
dar los

mismo cumplimiento a

requisitos de la norma.

4.2 Documentacion

Valoracion: Deficiente

Observaciones

Acciones a desarrollar

La Institucién no cuenta con
declaraciones documentadas de una
politica de calidad, objetivos de calidad
y con un documento que reuna las
caracteristicas establecidas en un

Manual de Calidad.

Establecer el Alcance y el
Compromiso, mediante la declaracion
de la politica y objetivos de calidad,
cuya base seria la formacion de los
estudiantes, los valores, la mision y la

vision de la Institucion.
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Observaciones

Acciones a desarrollar

No se ha establecido un procedimiento
documentado que defina los controles
necesarios que permitan el seguimiento

y la interrelacion de los procesos.

Existen actividades realizadas para la
prestacion del servicio, que no estan
documentadas y no tienen un control
sobre los registros generados por la

realizacion del servicio

Realizar un procedimiento
documentado que defina los controles
necesarios que permitan el
seguimiento y la interrelacion de los

procesos.

Establecer la documentacion del SGC
acorde a las necesidades de La

Institucion.

5.1 Responsabilidad de la Direccion

Valoracion: Excelente

Observaciones

Acciones a desarrollar

La alta direccion toma la iniciativa y
asume el liderazgo necesario para la
implementacion y mantenimiento del
sistema de gestion de calidad; Ila
direccion realiza reuniones donde
comunica a
de

necesidades de

la organizacion la

importancia cumplir con las

los clientes, realiza
seguimiento por medio de la Evaluacion
Institucional con el objetivo de verificar el
cumplimiento de los requisitos, asegura
la disponibilidad de los recursos vy
cuenta con las actas de reunion que lo

evidencien.

Mantener y mejorar el liderazgo de la

alta direccion necesario para la
implementacion y mantenimiento del
sistema de gestion de calidad.

Evidenciar el compromiso de la

direccibn, mediante la creacion vy

divulgaciéon de una politica y objetivos

de calidad.

Establecer los registros de las
revisiones de la direccién y asegurar la
realizacion de estas actividades

mediante un procedimiento.
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5.2 Necesidades y expectativas de clientes y partes interesadas

Valoracion: Aceptable

Observaciones

Acciones a desarrollar

La alta direccion conoce lo que el

cliente requiere, evidencia

mecanismos y/o registros  que

aseguren el cumplimiento y el
seguimiento de los objetivos y de esta
forma la satisfaccion del cliente.

La Institucion cuenta con el Marco
Legal Vigente, pues se encuentra al
dia con las exigencias del Ministerio

de Educacién Nacional.

La alta direccién no tiene en cuenta
alianzas, ni evalla a sus proveedores
fin de obtener

con el mayores

beneficios a largo plazo para la

Institucion.

No

retroalimentacion de

se maneja un sistema de

la informacion
con el objetivo de brindar mayor
de

de esta forma observar

participacion las partes
interesadas,
falencias en el proceso y contar con

mayores oportunidades de mejora.

Crear un mecanismo donde se
despliegue claramente los requerimientos
del cliente, para conocimiento de todos
los miembros de la Comunidad Educativa

Infantas.

Buscar estrategias con el objetivo de

obtener una mejor comunicacion y
plantear una relacibn Gana-Gana con los
proveedores con el fin de obtener
mayores beneficios a largo plazo para la

Institucion.

Establecer un sistema que permita el

manejo y la retroalimentacion de la
informacion con los estudiantes, padres
de familia y otras partes interesadas con

el fin de mejorar el proceso educativo.
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5.3 Politica de calidad

Valoracién: Deficiente

Observaciones

Acciones a desarrollar

No se tiene definida la politica de
calidad que sirva como marco para
fijar objetivos claros y medibles y de
esta forma acceder a mejoras visibles

y esperadas.

Definir una politica de calidad, mediante
las directrices imperantes del servicio
educativo, la relacion con el pensamiento
estratégico de La Institucion y con el

Sistema de Gestion de la Calidad.

Establecer jornadas de sensibilizacién
donde se asegure la divulgacion vy
comprension de la politica de calidad,
para todo el personal de la Institucion,

clientes y partes interesadas.

Trazar objetivos e indicadores con el fin
de medir el cumplimiento de la politica de

calidad y la eficiencia y eficacia del SGC.

5.4 Planificacion

Valoracion: Regular

Observaciones

Acciones a desarrollar

La Institucion hace referencia a las
responsabilidades, la autoridad, los
recursos, los enfoques metodoldgicos
y las herramientas para la mejora

continua.

Establecer indicadores para la evaluacion
del servicio educativo que permitan
realizar seguimiento y de esta forma
comparar la gestion de los periodos

anteriores y con objetivos trazados.
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Observaciones

Acciones a desarrollar

Es necesario plantear indicadores

para la evaluacion que permitan
realizar un seguimiento y de esta
forma comparar la gestion de los

periodos anteriores.

No se cuenta con la definicion de las
competencias para la totalidad de los

cargos de la Institucion.

Definir objetivos coherentes con la
politica de calidad y asociar a eéstos
indicadores con metas, periodicidad de
medicion, responsable y el respectivo

método de calculo.

Establecer plan de desarrollo para el
proyecto de disefio e implementacion del
SGC vy diseflar un modelo de plan de
calidad para planificar, controlar y hacer
seguimiento al desarrollo de proyectos

educativos en La Institucion.

Actualizar el Manual de Funciones donde
se definan de las competencias del
personal de la Institucion y se incluyan

los nuevos cargos.

5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

Valoracion: Aceptable

Observaciones

Acciones a desarrollar

Cuando se realiza la contratacion, se
le da a conocer de manera verbal, las
responsabilidades; sin embrago se
cuenta con perfiles de algunos de sus
cargos, que permiten que cada
miembro de la Institucion conozca son

sus responsabilidades

Definir la estructura en la prestacion del
servicio educativo (actualizar el manual
de funciones), asi mismo designar una
figura dentro de la  estructura
organizacional que esté orientado por las
decisiones de la alta direccion y los

parametros establecidas por la Norma.
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Observaciones

Acciones a desarrollar

Falta documentar las competencias y
definir algunos cargos.

La Alta Direccion no ha designado un
miembro de la direccidon quien tendra
autoridad en el proceso de
implementacion del Sistema de
Gestion de la Calidad, el cual debe
convocar a reuniones periodicas, con
el fin de evaluar las actividades
desarrolladas e informar los avances
gue se presenten durante y después
del proceso de implantacién del
Sistema.

Definidas estas estructuras hacer uso de
ellas para establecer el conducto regular

de comunicacion dentro de La Institucion.

Nombrar un miembro de la Alta Direccion
quien es responsable y tiene autoridad en
el proceso de implementacion del
Sistema de Gestion de la Calidad, el cual
debe convocar a reuniones periddicas,
con el fin de evaluar las actividades
desarrolladas e informar los avances que
se presenten durante y después del

proceso de implantacion del Sistema.

5.6 Revisidén por la direccion

Valoracion: Deficiente

Observaciones

Acciones a desarrollar

Las acciones de mejora de la
Direccion aun no van orientadas al
mantenimiento del sistema, porque no
existe un SGC, implementado. Por lo
tanto no es posible cumplir con la
revision, él cumplimento de los
resultados y el avance que exige este

requisito.

En el disefio del SGC, establecer un
procedimiento para la revision por la
Direccion, en el cual se considere los

requisitos de la norma.
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6.1 Gestion de recursos

Valoracién:

Sobresaliente

Observaciones

Acciones a desarrollar

La alta gerencia proporciona todos los
recursos necesarios para la prestacion
del

implementacion y mantenimiento del

servicio educativo e
Sistema de Gestion de Calidad. Falta
agilidad y rapidez en la disponibilidad
de los recursos y de esta forma evitar

Crear y documentar mecanismos que

permitan agilidad y rapidez en la

disponibilidad de los recursos y de esta
forma evitar retrasos en la realizacion de

los procesos.

retrasos en la realizacion de los
procesos.
6.2 Personal
Valoracién: Sobresaliente

Observaciones

Acciones a desarrollar

La Institucién cuenta con un Manual
de Funciones donde se especifica la
educacion, formacién, habilidades y
experiencia que debe tener cada
miembro, los cuales se tienen en
cuenta en el momento de la selecciéon

de personal.

La Institucion ofrece capacitacion a
sus empleados y cuenta con registros

gue lo evidencien

Actualizar el manual de funciones ya que
no se encuentran registrados algunos

cargos.

Crear un plan de capacitaciones acorde
con las necesidades y expectativas de
los docentes donde se incluya la totalidad

de las areas.
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6.3 Infraestructura

Valoracién: Excelente

Observaciones

Acciones a desarrollar

La Institucion cuenta con oficinas
donde se desarrollan las actividades
administrativas y académicas.

En el proceso de planeaciéon de

proyectos se determina la

infraestructura necesaria para su

ejecucién, y se compromete a

proporcionarla, ademas se realiza
mantenimiento de sus instalaciones,
laboratorios y de equipos de apoyo, a
de

Ministerio de Educacion Nacional; se

partir los requerimientos del

cuenta con registros donde se
evidencia su control y seguimiento.
La Institucibn cumple con las

exigencias de la Guia No. 4 (Manual
de evaluacion vy clasificacion de
establecimientos educativos privados

para la definicion de tarifas).

Se evidencia el inicio de un Proyecto
de Salud Ocupacional y Seguridad

Industrial.

Crear y documentar mecanismos que

permitan agilidad y rapidez en la
disponibilidad de los recursos y de esta
forma evitar retrasos en la realizacién de

los procesos.
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6.4 Ambiente de trabajo

Valoracién: Excelente

Observaciones

Acciones a desarrollar

La Aalta direccion asegura un clima
escolar que promueve la motivacion,
la satisfaccion, el desarrollo y el

desempeiio de la  comunidad

educativa.

Se cuenta con las condiciones de
ambiente de trabajo que permiten el
buen desempefio de los miembros de
la Institucion para desarrollar y poner
en practica los objetivos y proyectos
trazados logrando asi la satisfaccion
de sus clientes.

Mantener y mejorar el clima escolar y el
ambiente de trabajo que promueva la
motivacion, la satisfaccion, el desarrollo y
el desempefo tanto de los estudiantes
resto del de la

como del personal

Institucion.

7.1 Planificacion

de larealizacion del producto

Valoracion: Aceptable

Observaciones

Acciones a desarrollar

En la planificacién de los proyectos la

Institucion se determinan los

requisitos a cumplir, duracion,

recursos humanos y financieros.

No se cuenta con un documento que
incluya los procedimientos a aplicarse,

ni los controles y registros

Crear un documento de procedimientos
educativos, formatos y registros donde se
muestre la trazabilidad de la planificacion
de de

verificacion,

las actividades monitoreo,

validacion, medicion vy
mejora de la conformidad del servicio

educativo.
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7.2 Procesos relacionados con las partes interesadas

Valoracién:

Sobresaliente

Observaciones

Acciones a desarrollar

La alta direccion ha definido los
procesos relativos a los beneficiarios y
otras interesadas

partes para

asegurar la consideracion de sus
necesidades y expectativas.

La Institucibn no ha definido la
totalidad de los requisitos del servicio

educativo.

Los padres de familia y otras partes
interesadas aceptan las condiciones y
requisitos del producto educativo y

cualquier cambio que las condicione.

No existe retroalimentacion de
informaciébn ni  un sistema de
comunicacibn que permita mayor
participacion de los estudiantes,

padres de familia y otras partes
interesadas y de esta forma plantear
mejoras para la satisfaccion de los y el
del

desarrollo del servicio educativo que

mejoramiento diseio y el

se ofrece actualmente.

Definir mediante la documentacion la
totalidad de los requisitos el servicio

educativo.

Crear mecanismos de retroalimentacion
de

participacion de los padres de familia y

informacion que permita la
otras partes interesadas con el objetivo
de detectar falencias dentro del proceso y

plantear mejoras en el servicio educativo.
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7.3 Disefio y desarrollo

Valoracién:

Sobresaliente

Observaciones

Acciones a desarrollar

Se han definido los procesos de
disefio y desarrollo para asegurar que
corresponden a las necesidades y
expectativas de los beneficiarios y

otras partes interesadas.

Se gestiona en la practica los
procesos de disefio y desarrollo
incluida la definicién de los requisitos
de disefio y desarrollo y el logro de los

resultados planificados.

Se consideran en los procesos de
disefio y desarrollo las actividades
relativas a la calidad tales como
revisiones, verificacion, validacion vy

gestion de la configuracion.

No se dispone de un sistema de
gestion documental para asegurar la
informacion que se requiere y se
genera en cada una de las etapas del

disefio y desarrollo.

Elaborar un sistema de gestion
documental para asegurar la informacion
gue se requiere y se genera en cada una
de las etapas del disefio y desarrollo del

servicio educativo.
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7.4 Compras

Valoracién:

Sobresaliente

Observaciones

Acciones a desarrollar

de

que aseguran

Existen  procesos compras

definidos que los
productos comprados satisfacen las
necesidades, pero no se cuenta con
un procedimiento de evaluacién de
proveedores con el fin de obtener
mayores beneficios a largo plazo.

Se cuenta con la documentacion
referente a la realizacion del proceso
de compra, pero falta agilidad en la
disponibilidad de los recursos que
evite retrasos, se asegura la
conformidad de sus servicios desde la

especificacidon hasta la aceptacion.

Crear y documentar mecanismos que

permitan agilidad y rapidez en la
disponibilidad de los recursos y de esta
forma evitar retrasos en la realizacién de

los procesos.

Buscar estrategias con el objetivo de

obtener una mejor comunicacion y
plantear una relacién Gana-Gana con los
proveedores con el fin de obtener
mayores beneficios a largo plazo para la

Institucion.

7.5 Produccién y prestacion del servicio

Valoracioén:

Sobresaliente

Observaciones

Acciones a desarrollar

Se consideran aspectos relacionados
con la preservacion de documentos,
de suministros, materiales, equipos,
servicios

software, libros y

adicionales.

Implementar y documentar mecanismos
de control que garanticen la propiedad
del cliente.
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Observaciones

Acciones a desarrollar

Se establecen controles relacionados
con la prestacion del SE y asegurar
gue los elementos de entrada de los
procesos de realizacidbn tienen en
cuenta las necesidades y expectativas

de los clientes.

de

verificacion y validacion, pero falta

Existen  actividades control,
disponibilidad de procedimientos en

donde se registren los procesos
relacionados con la prestacion del

servicio educativo.

No esta definido un sistema de
identificacion del servicio que permita

llevar trazabilidad y se deben

implementar mecanismos que

garanticen la propiedad del cliente.

Crear un documento de procedimientos
educativos, formatos y registros donde se
muestre la trazabilidad de la planificacion
de de

verificacion,

las actividades monitoreo,

validacion, medicion y
mejora de la conformidad del servicio

educativo.

Definir y documentar un sistema de
identificacion del servicio que permita
llevar trazabilidad en las actividades para

la prestacién del servicio educativo.

7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y medicidn

Valoracién: Excelente

Observaciones

Acciones a desarrollar

La Institucion no cuenta con formatos
estdndar de encuestas que permita
comparar los resultados con lo de los

periodos anteriores.

Crear formatos estandar de encuestas
que permita comparar los resultados con
lo de los periodos anteriores con el fin de
alcanzar la excelencia en la prestacion
del SE.
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Observaciones

Acciones a desarrollar

La alta direccion dispone de
dispositivos de  seguimiento vy
medicidbn para asegurarse que se
obtienen y usan los datos correctos,
para tal fin se aplican encuestas de
satisfaccion del cliente y se realizan
periodicamente reuniones de padres

de familia.

8.1 Medicion, andlisis y mejora

Valoracion:

Sobresaliente

Observaciones

Acciones a desarrollar

Se cuenta con medicion, andlisis y
mejora de sus procesos que permiten
observar y evaluar el logro de los
objetivos propuestos y se cumple con
los requisitos establecidos por el
servicio educativo, ademas existe un
plan de mejoramiento continuo en

cada uno de los procesos educativos.

Se promueve la importancia de las
actividades de medicion, andlisis y
mejora entre la comunidad educativa
con el objetivo de asegurarse que el
desempeiio de la Institucion satisface

las partes interesadas.

Crear formatos estandar de encuestas
gue permita comparar los resultados con
lo de los periodos anteriores con el fin de
alcanzar la excelencia en la prestacion

del servicio educativo.
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Observaciones

Acciones a desarrollar

La Institucion no cuenta con formatos
estandar de encuestas que permita
comparar los resultados con lo de los
periodos anteriores y de esta forma
encontrar

falencias y plantear

acciones de mejora.

8.2 Medicion y seguimiento

Valoracion: Aceptable

Observaciones

Acciones a desarrollar

Existen métodos que permiten medir
la satisfaccion de los beneficiarios de
la Institucion, pero no hay evidencia
de un procedimiento registrado ni de
indicadores que permitan la
comparacion con periodos anteriores
ni con objetivos trazados, ademas se
realiza medicion y seguimiento a los

procesos del servicio educativo.

No

documentado que permita obtener

existe un procedimiento

retroalimentacion de la informacion
relacionada con los clientes y partes
Institucién ni

interesadas de la un

procedimiento documentado para

auditorias internas de calidad.

Establecer un procedimiento
documentado que permita obtener
retroalimentacion de la informacion

relacionada con los clientes y partes
interesadas de la Institucion por medio de
objetivos medibles por indicadores.

Capacitar al temas

personal en

relacionados con la realizacion de las
auditorias durante la implementacion y el
mantenimiento del Sistema de Gestidon de

la Calidad.

Crear evidencias de los procesos de

auditoria interna.
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8.3 Control de las no conformidades

Valoracion: Aceptable

Observaciones

Acciones a desarrollar

En la Institucion tiene en cuenta las
posibles dificultades y las alternativas
de solucién en sus procesos y se tiene
un plan de mejoramiento de la calidad
del servicio educativo, pero no se
tienen evidencias documentadas del

control de las no conformidades.

Crear evidencias documentadas de los
de de

conformidades examinen

procesos control las no

donde las
posibles dificultades y las alternativas de
solucion en sus procesos y se tiene un
plan de mejoramiento de la calidad del

servicio educativo.

8.4 Anéalisis de datos

Valoracién: Excelente

Observaciones

Acciones a desarrollar

La Institucion realiza analisis de datos
para evaluar y eliminar los problemas
registrados que afectan el desempefio

y la calidad del servicio educativo.

Mantener y mejorar los mecanismos de
andlisis de datos para evaluar y eliminar
los problemas registrados que afectan el

desempefio y la calidad del SE.

8.5 Mejora

Valoracion: Aceptable

Observaciones

Acciones a desarrollar

No tienen evidencias

documentadas de procedimientos de

se

acciones correctivas, preventivas, de
control de no conformidades y de

auditorias internas.

Crear evidencias documentadas de
procedimientos de acciones correctivas,
preventivas, de control de no

conformidades y de auditorias internas
permitiendo el seguimiento y posibles

mejoras de los procesos.
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Observaciones

Acciones a desarrollar

En la Institucién tiene en cuenta las
posibles dificultades y las alternativas
de solucion en sus procesos y se tiene
un plan de mejoramiento de la calidad
del servicio educativo, pero no se
tienen evidencias documentadas del
control de las no conformidades, por
lo tanto no se puede realizar
seguimiento de los procesos y

posibles mejoras de los mismos.

Crear

un plan de mejoramiento del

Sistema de gestion de la Calidad.
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5.4 RESULTADOS DE LA AUTOEVALUACION

De acuerdo a los resultados de la autoevaluacion se puede determinar que la
Institucién cuenta con las condiciones necesarias que permiten implementar el

Sistema de Gestion de la Calidad como se muestra a continuacion:

Existen fortalezas que pueden favorecer el proceso de documentacion e
implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad como son:

e Infraestructura

Se cuenta con una excelente infraestructura que permite ofrecer las condiciones

Optimas para la prestacion adecuada del servicio educativo.

e Esquema de planeacion
Se tiene un esquema de planeacion que permite la correcta asignacion de los

recursos tanto humanos, como fisicos y financieros.

e Enfoque de procesos
Aungue no se tiene implementado un Sistema de Gestién de la Calidad, el
personal de la Institucion cuenta con un enfoque de procesos que les permite

visualizar sus labores dentro del proceso de prestacion del servicio .

e Realizacion del servicio educativo
La Institucién cuenta con los estandares necesarios que les permiten planear y

llevar a cabo la prestacion del servicio educativo.

e Medicion, analisis y mejora

Aunque no se cuenta con procedimientos documentados, se tienen estandares de
medicién, andlisis y mejora con el objeto de que las actividades intra y
extracurriculares que se llevan a cabo dentro de la Institucion se controlen de

manera eficaz y eficiente.
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Sin embargo, son evidentes ciertos aspectos por mejorar dentro de la Institucion
Ccomo son:

e Gestion de recursos. (Rapidez, disponibilidad)

Aunque se cuenta con gran disponibilidad de recursos econémicos, muchas veces
el exceso de tramites o la falta de conocimiento hacen que los recursos no se
gestionen de manera oportuna, afectando de manera directa la prestacion del

servicio educativo.

¢ Plan de desarrollo de personal docente
Anualmente se desarrollan planes de capacitaciones para la totalidad del personal,
aunque muchas veces la planeacion de estas formaciones no tiene en cuenta las

verdaderas necesidades del personal, sino las nuevas tendencias o exigencias de

ley.

e Gestion documental

Aungque se cuenta con procedimientos documentados, estos son obsoletos en
comparacién a las exigencias de los procesos, por esta razén se hace necesario
actualizar los existentes y documentar los procesos que satisfagan las nuevas
necesidades y permitan el buen desarrollo de la prestacién del servicio y la

efectiva implementacion del Sistema de Gestién de la Calidad.

e Seguimiento al plan de mejoramiento de indicadores

Semestralmente se realizan evaluaciones del desempefio de personal y de la
prestacion del servicio, pero estas evaluaciones no cuentan con soportes
cuantitativos que permitan comparar los resultados con los de los periodos
anteriores, por lo cual es imposible realizar seguimiento y concluir si hubo o no

avances en las gestiones de mejora.
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De acuerdo al cumplimiento encontrado en la Institucion respecto a los requisitos

de la Norma NTC ISO 9001:2000, se presenta la siguiente propuesta de

actividades claves a desarrollar a corto y mediano plazo:

Definir el alcance del Sistema de Gestion de Calidad (SGC).

Realizar y difundir la Politica de Calidad y Objetivos de Calidad.

Elaborar los seis documentos. (control de documentos, control de registros,
auditorias internas, producto no conforme, acciones preventivas y acciones
correctivas)

Identificar los procesos y plasmarlos en el Mapa de procesos.

Documentar los procesos, capacitar y sensibilizar al personal con respecto a
los requisitos ISO 9001:2000.

Conformar el Comité de calidad y su reglamento y nombrar al Representante o
duefio del proceso que debe pertenecer a la alta direccién.
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6. PLANIFICACION DEL SISTEMA

Para la realizacion del alcance del sistema, la Politica, los Objetivos de Calidad y
los indicadores generales fué necesaria la planeacion y realizacion de varias
actividades, las cuales fueron ejecutadas por los integrantes del comité de calidad

en conjunto con los autores del proyecto en el siguiente orden:

6.1 DEFINICION DEL ALCANCE DEL SISTEMA

En la definicion del alcance se describen los servicios a los que aplica el Sistema
de Gestion de la Calidad, de acuerdo a lo anterior, el sistema la Institucion tiene el

siguiente alcance de acuerdo con el estandar ISO 9001:2000:

Tabla 6. Alcance del Sistema de Gestidn de calidad

ALCANCE

Disefio y prestacion del servicio educativo en educacion formal en los niveles
de transicién, béasica primaria, basica segundaria y Educacion media

vocacional hasta octavo grado.

Para el alcance a certificar se excluyen los numerales:

e Proceso de Compras. Este requisito se excluye ya que la Institucion no realiza
la gestion de compras y la contratacion de los productos o servicios necesarios
para la prestacién del servicio educativo. Lo concerniente al aseguramiento de
que el producto o los servicios adquiridos cumplen requisitos, asi como
también el control, seleccién y evaluacion de proveedores es responsabilidad

de la UIS a través de la Oficina de Proyectos Especiales UIS.
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e 7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y medicion. Se excluye este
requisito porgue no se requiere hacer mediciones con equipos calibrados o
verificados para proporcionar la evidencia de la conformidad en la prestacion

del servicio.

6.2 DEFINICION DE LA POLITICA DE CALIDAD

La Politica de Calidad de la Institucion esta redactada de conformidad con el
Sistema de Gestion de Calidad, los propdsitos de la Institucion, el cumplimiento de
los requisitos (cliente y ley) y con una orientacion hacia la mejora continta. En su
formulacion participaron los integrantes del Comité de Calidad en conjunto con los

autores del proyecto.

Para la construccion de la politica de calidad, se utilizé una metodologia dinamica

descrita en los siguientes pasos:

e Definir los principales requisitos a cumplir hacia el cliente y de ley; como
resultado se generd la siguiente lista de requisitos:
¢ Nivel académico
e Formacion en valores
e Educacion integral
e Servicio integral
e Adecuada planta fisica
e Actividades extracurriculares
e Cumplimiento de los lineamientos del Ministerio de educacion Nacional
e Prestigio de la Institucion

e Ambiente agradable
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Definir los propoésitos de la Institucion necesarios para cumplir los requisitos a
cumplir hacia el cliente y de ley; como resultado se genero la siguiente lista de
propositos:

e Educacion integral

e Adecuada planta fisica

e Encuestas de satisfaccion

e Proyeccion a la comunidad

e Implementacion de un SGC en la Institucion

e Cumplimiento de los lineamientos del MEN

e Comunicacion asertiva con la comunidad educativa

e Escuela de padres

e Talento humano competente y comprometido

Construccién de una matriz de los propésitos que ofrece la Institucion para
satisfacer los requisitos del cliente y de ley vs. requisitos del cliente y la ley. (A

los requisitos y propoésitos se les debe dar un peso en porcentajes).

Se hace una relacion de los requisitos de los clientes y de ley vs. los
propdésitos, donde uno correspondia a la relaciéon baja, tres a una relacion

media y cinco a una relacién alta.
El total se obtendra multiplicando el peso de los requisitos de los clientes y de
ley por el peso de los propoésitos de la institucion por la relacion entre estas dos

variables.

Se realiz6 una sumatoria de columnas y filas, y se identificé el mayor puntaje,

obteniendo asi los puntos mas relevantes de la promesa de valor.
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Tabla 7. Matriz de relaciones

MATRIZ DE RELACIONES

PROPOSITOS A B C D E F G H I Total
REQUISITOS Peso 20 15 10 5 10 10 10 5 15 100
Nivel académico 15 1500 1125 450 75 750 450 750 225 1125 6450
Formacién en valores 15 900 225 450 375 150 150 750 225 675 3900
Educacién integral 20 2000 900 600 300 1000 600 1000 100 1500 8000
Servicio integral 5 100 225 150 25 50 50 50 75 75 800
Adecuada planta fisica 15 900 1125 450 75 750 750 450 75 225 4800
actividades extracurriculares 5 300 75 50 125 50 50 150 75 225 1100
Cumplimiento de los
lineamientos del MEN 10 200 450 300 50 500 500 300 50 750 3100
Prestigio de la Institucion 5 300 225 50 75 250 150 150 75 375 1650
Ambiente agradable 10 600 750 300 50 300 100 300 150 750 3300
TOTAL 100 6800 5100 2800 1150 3800 2800 3900 1050 5700

Fuente. Autores del proyecto
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Donde:

: Educacién integral

: Adecuada planta fisica

: Encuestas de satisfaccion

: Proyeccion a la comunidad

: Implementacion de un SGC en la Institucion
Cumplimiento de los lineamientos del MEN

: Comunicacioén asertiva con la comunidad educativa

I o mmoQO @ >»

: Escuela de padres
I: Talento humano competente y comprometido

Como resultado se definié la siguiente Politica de Calidad:

Tabla 8. Politica de Calidad

POLITICA DE CALIDAD

Somos una Institucion Educativa que brinda a la nifiez y juventud de
Barrancabermeja y el Magdalena Medio, una educacion integral en sus
dimensiones socio-cognitiva, motivacional, comportamental y espiritual, acorde
con las exigencias del mundo actual y futuro. Para ello, contamos
permanentemente con talento humano competente y comprometido, una
Optima infraestructura fisica y un ambiente propicio para el desarrollo del
proceso educativo, construido sobre el respeto, la convivencia y la efectiva
comunicacién entre sus integrantes. Nuestro compromiso es cumplir con los
lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional y  satisfacer las
necesidades de estudiantes, padres de familia y demas partes interesadas de
acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional PEI. La filosofia de trabajo es

y sera el mejoramiento continuo del Sistema de Gestién de la Calidad
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6.3 DEFINICION DE LOS OBJETIVOS DE CALIDAD
Los objetivos de calidad ademas de ser un requisito de la norma 1SO 9001:2000,
son indicadores de cumplimiento de las directrices de la Politica de Calidad de la

Institucion.

Su planteamiento se realiz6 por medio del andlisis de la Politica de Calidad y

como resultado se definieron los siguientes Objetivos:

Tabla 9. Obijetivos de calidad

OBJETIVOS DE CALIDAD

Aumentar la satisfaccion del cliente
Garantizar la eficacia del SGC

Mejorar la infraestructura fisica

Mejorar el nivel académico de los estudiantes
Mejorar las competencias laborales.

Cumplir con los seis proyectos institucionales transversales

N o gk~ wbd e

Cumplir al 100% los lineamientos del MEN

6.4 INDICADORES DEL DESEMPENO DEL SISTEMA

Los indicadores del desempefio del sistema en la Institucion fueron definidos con
el objetivo de evaluar el cumplimiento de las directrices de la Politica de Calidad y
tomar acciones en caso de que los resultados no correspondan a las metas
definidas. En los anexos del Manual de calidad (Anexo 2) se muestran en forma

detallada los indicadores de Gestidn del Sistema de Calidad.
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6.5 MAPA DE PROCESOS

Con el objetivo de aplicar el enfoque de procesos al accionar de la Institucion, la
Alta Direccion lideré una sesion de trabajo a fin de dar las pautas para elaborar el
Mapa de procesos de la Institucion y sus interacciones ademas de orientar sobre
la metodologia para desarrollar las caracterizaciones de los procesos, asignar
actividades y responsables a cada proceso, esta actividad se llevé a cabo el 2 de
diciembre de 2005 en las instalaciones de la Sede Infantas, estuvo a cargo del Ing.
Gonzalo Jerez y los autores del proyecto, ademas participaron el coordinador de
calidad, el representante de la direccion, los coordinadores académicos sede

Miramar y sede El Parnaso y dos docentes por cada sede.

El 26 de abril de 2006 fue presentado el Mapa de procesos de la Institucion a los
miembros del Comité de Calidad, los cuales discutieron el contenido, realizaron
ajustes y aprobaron el documento. A continuacion se presenta el Mapa de

procesos de la Institucién:

Figura 5. Mapa de procesos
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6.6 CARACTERIZACION DE PROCESOS

Con el objetivo de aplicar el enfoque de procesos al accionar de la Institucion, la
Alta Direccion conjuntamente con el personal docente ha liderado el andlisis de las
actividades para la prestacion del servicio educativo y ha definido un esquema de
procesos el cual se defina su secuencia, interacciones, entradas, salidas,
recursos, criterios de seguimiento, medicion y analisis de estos procesos se
encuentran documentados en la respectiva Caracterizacion de procesos, junto con

el diagrama de procesos y actividades.

En la Institucion las caracterizaciones de los procesos fueron realizadas por cada
responsable de proceso en conjunto con los autores del proyecto y se encuentran
conformadas por los siguientes items:
» Nombre del proceso, objetivo y alcance
Responsable
Proveedores y clientes
Entradas y salidas
Subprocesos
Documentos y registros aplicables
Recursos
Requisitos asociados a la Norma, legales e institucionales

Procesos de apoyo

vV V.V VYV V V VYV V V¥V

Métodos de seguimiento y medicion
En los anexos del Manual de calidad (Anexo 2), puede observarse las

caracterizaciones de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad en la

Institucion.
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7. SENSIBILIZACION Y CAPACITACION DEL PERSONAL

La sensibilizacion y la capacitacion del personal es una etapa esencial dentro de la
implementacion del Sistema en la Institucion, esta tiene como fin motivar,
sensibilizar y garantizar la participacion del personal que forma parte del éxito en
este proceso y de la comunidad educativa. Esta etapa se realizé de acuerdo a los

resultados del diagnostico de calidad realizado anteriormente.

La sensibilizacion y capacitacion del personal se llevo a cabo a través, de varias
sesiones, donde no solo se tenia en cuenta los temas a tratar si no el nivel de
educaciéon de los asistentes, es por esto que fue necesario dividirlos por grupos
en varias ocasiones con el objetivo de adaptar los temas y de esta forma lograr

gue los asistentes asimilen y comprendan con mayor facilidad los conceptos.

Una vez concluidas las actividades de sensibilizacién y/o capacitacion se procede
a diligenciar por parte de los asistentes el Formato de Asistencia a Capacitaciones
IEI-F-024 (Anexo 3), el objetivo es llevar un control de asistencia de las
actividades, el cual contiene el programa o tema a tratar, el nombre del instructor,
el lugar de la actividad, los horarios, la duracion en horas, la fecha, los nombres, la

sede y las firmas de los asistentes.

7.1 ACTIVIDADES DE SENSIBILIZACION

La sensibilizacion de la Comunidad Educativa Infantas es una actividad muy
importante y se realiza paralelamente a las demas etapas de la metodologia
empleada ya que ayuda a que las personas tomen conciencia, creen sentido de
pertenencia y se vuelvan sensibles a determinados aspectos relacionados con el

Sistema de Gestion de la Calidad que anteriormente no habian considerado.
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Dentro de la Institucion se creo un programa de sensibilizacion que incluyo varios
temas, los cuales se muestran en forma detallada en el Anexo 4, ademas de
sesiones de cinco minutos los dias lunes y miércoles a las 3:00 p.m. en cada
sede a cargo de los Coordinadores Académicos y de los autores del proyecto,
donde se tratan temas de la cultura de calidad y los avances del sistema en las
gue se explica la importancia de las actividades, funciones y trabajos de todos y
cada uno de los integrantes de la comunidad educativa, al grado de hacerles sentir
que pueden y deben intervenir en el mejoramiento del sistema, que todos los
comentarios y aportaciones sustentadas y bien fundamentadas, seran tomados en

cuenta.

Como complemento al proceso de sensibilizacion se cuenta con el periddico
PETROUIS, el cual se distribuye dos veces al afo de forma gratuita a la
comunidad educativa Infantas y a la sociedad en general, sus articulos tratan
temas de interés, de entretenimiento, especiales, generales, deportivos, galeria y
de opinidén. Varias paginas de este peridédico han sido dedicadas a mostrar los
avances del Sistema y comentarios de los padres de familia en lo referente a este
proceso.

De igual forma se cuenta con la pagina Web de la Institucion www.infantas.edu.co

la cual contiene un Link especialmente disefiado para temas referentes al avance

del SGC y para la publicacion de la Politica de Calidad y el Mapa de procesos.

7.2 ACTIVIDADES DE CAPACITACION

Las actividades de capacitacion son una herramienta muy importante durante el
proceso de implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad, ya que nos
permite complementar las competencias del talento humano preparandolo para

desempeiiarse con responsabilidad y brindar aportes a la Institucion.
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De acuerdo a las necesidades del proyecto se cred un programa de
capacitaciones (Anexo 4) que incluy6é diversos temas, los cuales se llevaron a
cabo a través de reuniones con una intensidad de una hora el dia martes para la
Sede Infantas y el dia jueves para las Sedes Miramar y El Parnaso de forma
simultanea, las cuales estuvieron a cargo de los Coordinadores Académicos y los

autores del proyecto.

7.3 FORMACION DE AUDITORES INTERNOS DE CALIDAD

Para la formacion de auditores la Institucion contrato los servicios del ICONTEC
con el objetivo de formar a los auditores internos de calidad por medio del
Diplomado 1SO 9000:2000 dirigido al Sector Educativo el cual tuvo una duracion
de 88 horas.

En el Anexo 4 se encuentran enumeradas las actividades realizadas por el
personal del ICONTEC, y al final el organismo certificador otorgo a los
participantes el certificado de asistencia a dicha capacitacion.

7.4 RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES DE SENSIBILIZACION Y

CAPACITACION

En la realizacion de la etapa de sensibilizacion y capacitacion se pudieron

observar los siguientes resultados:
e La Comunidad Educativa Infantas comprendi6 la importancia de implementar

un Sistema de Gestion de la Calidad en la Institucion basados en la norma ISO
9001:2000.
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Se evidencié el compromiso de la alta Direccidén en la planeacion y ejecucion

de las actividades de sensibilizacion y capacitacion.

El talento humano comprendié que el grado de éxito que se alcanzara en el
desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad en la Institucion depende
directamente de la implicacion que tengan todas las personas en los niveles y
en las responsabilidades que les compete y que de la participacion que exista

entre ellos depende el éxito de este proyecto.

El personal asimilo los temas presentados y comprendidé la importancia de

aplicarlos en su labor diaria.

Gracias a la implementacion de nuevos canales de comunicacion colectiva
utilizados fundamentalmente en la difusion de las actividades de sensibilizacion
y capacitacion se logro mejorar la comunicacion entre los integrantes de la

comunidad educativa.
Por medio del Diplomado ISO 9000:2000 dirigido al Sector Educativo se formo

un equipo de auditores internos, lo cual contribuira en el desarrollo de los

programas de auditorias internas en la Institucion.
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8. DISENO, DOCUMENTACION E IMPLEMENTACION

8.1 DISENO

El disefio de la documentacién se realizo a través del andlisis de los procesos del

sistema de gestion de la calidad de la Institucion, el objetivo fue mostrar su

interrelacion y los responsables de cada proceso.

Una vez realizada esta actividad, los autores del proyecto con la asesoria del

Coordinador de Calidad redactaron el Procedimiento para la elaboracion y control

de documentos IEI-P-001, el cual establece las directrices que regulan el proceso

de desarrollo, administracién y control de los documentos asociados al sistema a

través de las siguientes actividades:

a.

Detectar la necesidad de elaborar, revisar o modificar un documento, esta
actividad la puede llevar a cabo cualquier usuario o el administrador de la

documentacion.

Proponer al Comité de Calidad o al responsable de cada proceso la viabilidad

de elaborar, revisar o modificar un documento.

Si es viable el Comité de calidad determina las modificaciones pertinentes y

los responsables de realizarlas.

El designado por el Comité de calidad debe elaborar o modificar el documento.

Revisar técnicamente el documento, Codificar lo y aprobarlo, esta actividad se
realiza segun tabla de niveles de revision descrita en e | procedimiento
IEI-P-001.
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f. Entregar el documento al administrador y actualizar el Listado Maestro.

g. El administrador de la documentacion comunica y distribuye el documento y el

jefe de cada area afectada aplica el documento al personal interesado.

h. Actualizar si se requiere

i. Retirar de uso, eliminar o archivar si se requiere e informar a los interesados

Los autores del proyecto realizaron los primeros prototipos de documentos del
sistema, donde por medio de entrevistas con cada duefio de proceso recolectaron
informacion, la cual permitia visualizar los documentos que se requerian para cada
proceso, luego se revisaron los prototipos, se le realizaron los ajustes necesarios y
se aprobaron.

La siguiente fase era documentar y sensibilizar al recurso humano de la Institucion
en la utilizacion de los diferentes documentos propuestos, revisar su validez y
llevarlos a la préactica.

8.2 DOCUMENTACION

8.2.1 Descripcién de la documentacion

La estructura documental que se elabor6 para la implementacion define la manera
como se encuentra documentado el sistema de gestion de la calidad. Para la

Institucion los documentos estan enmarcados dentro de la siguiente estructura

jerarquica:
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Figura 6. Documentos del sistema

Planeacian estratégica
Paoliica v objetives de calidad

Mapa v caracterizacion de procesos

Froyecto Educativa Integral

Manual de funciones
Manual de convivenca

Procedimientos de calidad, administrativos,
misionales v de apoyo

Flanes de calidad, capacitaciones,
paricipadan con la comunidad v de
mantenimiento

Infames de desempefio de estudiantes,
docentes, del sistema, entre otros

Fueden zer normalizades o no nomalizados

{actas, fotografias, entre otros)

Fuente. Autores del proyecto

e Manual de calidad

Es el documento de mas alto nivel jerarquico en el sistema de gestion de calidad
de la Institucion, el cual esta basado en el modelo ISO 9001:2000, en el que se
indican los procedimientos, planes y programas que describen adecuadamente

los procesos de la Institucion. .

En el Manual de Calidad (Anexo 2) se describe la planeacién estratégica de la
Institucién, la Politica de calidad, Objetivos de calidad, el Mapa de procesos,
caracterizacion de procesos, el alcance, las exclusiones y el sistema de gestién de
la calidad de la Institucién con la documentacién y procesos que lo conforman.
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e Proyecto Educativo Institucional (PEI)
El PEI de la Institucion es el punto donde convergen las necesidades, expectativas
y aspiraciones de las personas que conforman esta comunidad e, igualmente, en

un punto de partida para la realizacion y concretizacién de metas Institucionales.

El PEI recopila las metas iniciadas en el afio 2001 cuando comienza una nueva
fase en la administracion de la UIS a los colegios de ECOPETROL. a partir de
entonces con la participacion de toda la comunidad educativa se da el estudio y
aplicacion en la cotidianidad escolar del nuevo enfoque pedagdgico: Aprendizaje
Significativo con base en el Constructivismo Humano. Este documento debe ser
actualizado cada dos afios en cumplimiento a los requisitos establecidos por el

Ministerios de Educacién Nacional.

e Otros manuales

e Manual de funciones
Este documento describe las principales funciones, responsabilidades vy
autoridades dentro de la gestidon general del quehacer académico y administrativo

de los funcionarios de la Institucién administrados por la UIS.

e Manual de convivencia
En este documento se especifican los fundamentos tedricos que permiten la
convivencia pacifica y comprensible entre los miembros de los diferentes

estamentos de la Comunidad Educativa Infantas.

e Procedimientos

Los procedimientos describen las actividades y responsables de cada proceso,
gue son necesarios para implementar y mejorar el sistema de gestion de la calidad
de la Institucién, los procedimientos que conforman el Sistema de Gestion de la

Calidad de la Institucion se encuentran consignados en el Anexo 5.
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Estos se elaboraron con el objetivo de garantizar que el recurso humano de la

Institucion ejecute su quehacer diario de manera eficaz y eficiente.

e Planes y programas
Estos documentos definen las actividades, responsables, criterios y registros en la
Institucion para el disefio y desarrollo de los programas de educacion, formacion y
de apoyo, las actividades de capacitacion del recurso humano, mantenimiento de
las instalaciones Yy la participacion con la comunidad, a través de los siguientes
planes y programas:

e Plan de calidad para el Disefo y desarrollo de los programas de educacion,

formacién y de apoyo IEI-Q-001
e Plan de capacitaciones
e Plan de mantenimiento

e Programas de participacion con la comunidad

e Informes
Son documentos indispensables en la medicion y el andlisis del buen
funcionamiento del sistema en la Institucion, algunos ejemplos de informes que
maneja actualmente la Institucion son:

e Informes de evaluacion de indicadores.

e Informe de evaluacion de la eficacia de los procesos.

e Informes de auditorias

e Informe de avances de ejecucion de planes

e Informes de valoracion del estudiante

e Informes de evaluacioén del estudiante

e [nformes de desarrollo del estudiante
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e Formatos y otros documentos de referencia
Los formatos y registros fueron elaborados y diligenciados con el objetivo de
proporcionan evidencia de las actividades realizadas en los procesos del sistema

de gestion de la calidad de la Institucion.

Aunque gran parte de los formatos ya se estaban trabajando por parte del
personal, el valor agregado consistié en revisarlos y modificarlos agregandoles los
siguientes elementos de identificacion:

¢ Logotipo de la Institucion como encabezado

¢ Nombre de la dependencia originadora

e Titulo

e Cadigo

El cuerpo del formato ademéas de los campos especificos, se les anexo los
elementos de control del registro que se genera al diligenciarlo. Estos elementos,
entre otros, pueden ser:

e Fecha, hora y dependencia en que se diligencia.

e Firmas autorizadas

e Sise requiere, al respaldo algunas instrucciones de como diligenciarlo

En el listado maestro de documentos (Anexo 6) se encuentran estos documentos
con su respectivo nombre, codificacion, sitio de ubicacion, responsable, tiempo de
retencion, disponibilidad, acceso y destino final del documento.

8.2.2 Normalizacion de los documentos

El Procedimiento para la elaboracion y control de documentos IEI-P-001,
establece las directrices que regulan el proceso de desarrollo, administracion y
control de los documentos asociados al Sistema de Gestién de la Calidad en la

Institucion.
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8.3 IMPLEMENTACION

Esta etapa fue responsabilidad del Coordinador de Calidad, los responsables de
cada proceso y los autores del proyecto, la cual consistié en la realizacion de una
actividad de implementacion del sistema para la cual fue necesaria la participacion

y el compromiso de todo el recurso humano de la Institucion.

El objetivo de esta actividad fue orientar al personal en la correcta aplicacion,
tratamiento, almacenamiento y conservacion de los diferentes documentos que
forman parte del Sistema de Gestion de la Calidad, con el propésito de evidenciar
la planificacion, seguimiento, control, mejora continua, interrelacion de los

procesos, medicion y demas caracteristicas exigidas por la NTC-1SO 9001:2000.
Los temas descritos durante la jornada, la cual se llevo a cabo el 25 de septiembre

de 2006 en las instalaciones de la Biblioteca Alejandro Galvis Galvis, con una

intensidad de 8 horas, fueron los siguientes:
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Tabla 10. Actividades de implementacion

ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACION

TEMAS

DESCRIPCION

Vision, misiéon, Politica de
Calidad y Objetivos de
Calidad.

Presentar y socializar la mision, visién, politica de calidad y objetivos de calidad al recurso

humano de la Institucion.

de
responsabilidades.

Mapa procesos Yy

Socializar el Mapa de Procesos, responsabilidades y orientar al personal en cuales es pieza
fundamental y enfatizarle que su trabajo no solo es importante para el funcionamiento de

los proceso en particular sino de un Sistema de Gestion de la Calidad.

Entrega de folder

Se realizara la entrega de un folder al responsable de cada proceso el cual contendra la
mision, vision, politica de calidad, objetivos de calidad junto con los indicadores de gestion,
caracterizacion, Procedimiento de Control de Documentos I|EI-P-001, procedimientos
particulares de cada proceso; esto con el fin de que el personal lo estudie y lo implemente
para el logro de los objetivos tanto del procesos como de la Institucion.

Estos documentos se distribuirdn como Copia Controlada, con el objetivo de llevar un

adecuado control de distribucién de documentos.

Procesos

Socializar las caracterizaciones y documentos aplicables como planes de calidad vy
procedimientos de manera general, haciendo especial énfasis en las actividades y sus

responsables.

Fuente. Autores del proyecto

109




Después de la realizacion de esta jornada, el trabajo consiste en el seguimiento
por parte de los responsables de cada proceso al buen manejo y aplicaciéon de la
documentacion por parte del personal de la Institucion, el cual consiste en resolver

dudas en el manejo de los formatos, planes y procedimientos.
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9. REVISION DEL SISTEMA

Las auditorias internas de calidad son una herramienta que permite el analisis
sistemético e independiente para determinar si las actividades de calidad de la
Institucion cumplen las disposiciones establecidas, si éstas son implantadas

eficazmente y son apropiadas para alcanzar objetivos.

Los objetivos que se pretenden alcanzar con la realizacién de la auditoria interna

de calidad son:

e Evaluar las fortalezas y aspectos por mejorar del Sistema de Gestién de la
Calidad de la Institucion.

e Determinar si el sistema cumple con los objetivos planteados y se esta
implementando.

e Evaluar la competencia, conciencia y pertinencia del recurso humano.

e Validar el uso eficaz y eficiente de los recursos

e Conocer la capacidad del sistema para cumplir con los requisitos (cliente, 1ISO
9001:2000, legales e institucionales)

e Comprobar la aplicacion de los procesos y su eficacia

e Mejorar las relaciones con los clientes y otras partes interesadas.

e Servir de preparacion a la auditoria de certificacion

La Institucion establece y mantiene el Procedimiento para auditorias internas de
calidad IEI-P-003, el cual establece las responsabilidades y requisitos necesarios
para la planificacion y realizacion de auditorias internas al Sistema de Gestion de
la Calidad de la Institucion Educativa Infantas, asi como para informar sus
resultados, mantener los registros de calidad que se deriven de su aplicacion y

para el aseguramiento de la competencia de los integrantes del equipo auditor.
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9.1 ELABORACION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

En la Institucion las auditorias internas deberan realizarse como minimo dos veces
al afno, teniendo en cuenta la eficacia de los procesos y para que las no
conformidades sirvan de entradas para la realizacion de las Revisiones por la

Direccidn.

Cuando alguno de los procesos asi lo requieran de acuerdo con estado de los
mismos o los resultados de auditorias anteriores, el Coordinador de Calidad podra
modificar el programa de auditorias para asegurar la correcta implementacion del

Sistema, considerando la posibilidad de auditorias internas mas frecuentes.

Teniendo en cuenta lo anterior el 4 de octubre de 2006 se realizo el Programa de
auditorias No. 01, el cual fue preparado por el Coordinador de Calidad y los
autores del proyecto los cuales lo presentaron al Comité de Calidad para su

aprobacion.
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Tabla 11. Programa de auditoria No. 01

INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDE

MIRAMAR Y EL PARNASO UElEa83

PROGRAMA DE AUDITORIAS No. 01

FECHA: Octubre 4 de 2006

RESPONSABLE DEL PROGRAMA: Coordinador de Calidad

OBJETIVO DEL PROGRAMA:
Demostrar la implementacién del Sistema de Gestién de la Calidad en la Institucion.

ALCANCE DEL PROGRAMA:
Todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad en la Institucion.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

e Procedimiento para auditorias internas de calidad

e Procedimiento para Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejoramiento.
e Formato Plan de Auditorias Internas de Calidad

e Formato de reporte de no conformidades

e Formato Programa de Auditorias

e Informes de auditorias internas y externas

e Informes de la Revision por la direccion

. e En la casilla que aplique, indigue la fecha de inicio (dia)
IDENTIFICACION DE LA AUDITORIA seguido del numero de dias de la auditoria. Ejemplo
- ' L . 1382y L
: Procesos | Responsables | Estadode | . | . | .. ~ ‘
_TiPo 14 auditar | de procesos | la auditoria | St | Nov | Dic [Ene | Feb | Mar | Abr | May | Jun
Programada | 4(1)
Interna Tiatlos: I Todos los "
No. 01 gr(lacSeGs%s responsables Ejecutada |23(4)
B Cierre  [27(1)
Todos: lbs Programada | 4(1)
Externa | procesos b e Ejecutad 14(1
gel SGC responsables Jecuiaca M
Cierre 16(1)
Programada | 4(1)
Interna Tores los Todos los 2
No. 02 |Procesos responsables Ejecutada 10(4)
: del SGC .
Cierre 11(1)
ITEM ~ |RESPONSABLE
Elaborado por: Yahaira Herrera Santiago
Aprobado por: ING. Benito Guerra
ﬁ*’l'\//ﬁ/
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9.2 IMPLEMENTACION DEL PROGRAMA DE AUDITORIA

9.2.1 Inicio de la auditoria

La Alta Direccion de la Instituciébn designé como auditor lider al ING. Gonzalo
Jerez Jiménez quien seria el responsable de coordinar y dar seguimiento al

proceso de auditoria.
Con el fin de asegurar la objetividad e imparcialidad del proceso de auditorias, se
llevo a cabo la seleccion del siguiente equipo de auditores internos teniendo en

cuenta que estos no pueden auditar su propio trabajo.

Figura 7. Equipo de auditores internos

Edwin “illamizar
Gladys Ortega
L Alba Rosa Davila

— ADMINISTRATIVO

Rosa Amorocho
Leandro keneses
\ Gina Benavides

— GESTION CALIDAD

DISEHO ¥
DESARROLLO

Edward Criz
Ana Maria Manosalva

hlanica Moreno

— PLANEACION Clelia Solana
\. \ Orenia Pérez )
" i ™
AUDITOR LIDER || ADMISION Y SkAVI"“'[D ATERSS
Gonzalo Jerez Jiménez MATRICUL A el ST el
Gloria Beltran )
' '

Benito Guerra
Yahaira Herrera
Elsa Baza

SERVICIO
EDUCATIVO INTEGRAL

-
"

haria Rodriguez
Jaime Fldrez
Libia Estupifian

GESTION DEL
TALENTO HUMANO

Diana Rodriguez
Cecilia Marales
Libia Estupifian

PROVISION
DE RECURSOS

GESTION
DE LA COMUNIDAD

Libia Motta
Yulieth Silva

S e i

-
A

Fuente. Autores del proyecto
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9.2.2 Revision documental

El auditor lider en conjunto con el equipo auditor realizaron la revision de la
documentacion con el fin de conocer la configuracion del Sistema de Gestion de la

Calidad de la Institucion, sus propésitos y el hacer de los procesos.

La documentacion requerida fue la siguiente:
e PEI
e Manual de Calidad
e Procedimientos normativos
e Procedimientos del sistema
e Listados maestro de documentos
e Listado maestro de registros
e Registros del sistema
e Norma ISO 9001:2000
e Leyll5

Al finalizar la actividad los auditores sefalaron los aspectos de la documentacion
gue merecen reconocimiento y los que requieren mejoria, los cuales debian ser

incluidos en el informe final de la auditoria.

9.2.3 Preparacion de las actividades de auditoria in situ

e Elaboracion del plan de auditoria
Con el objetivo de facilitar la programacién y coordinacion de las actividades de la

auditoria se realizo el siguiente plan de auditoria.
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Tabla 12. Plan de auditoria interna de calidad

INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDE

MIRAMAR ¥ EL PARNASO |E-F422

PLAN DE ALUDITORIA INTERMA DE CALIDAD

AUDITORIA Bo, 1 Audilona al Siserds 0n Gestan o8 b Calidad en 1a Insstucen | FECHA: Donbre 23-26 8 2005
Infankas. Sedas Hil'ﬂ'l'lﬂf'g' El Pampaas
REUNION OE APERTURA: REUNION DE CIERRE:

Ciiubirne 26 330 P Cchigbne 27 9 AM

CARGDS A AUDITAR: Dinsciar LNS: Reclor: Goordinacianes Académicas: Dooentes: Secretanas: Benestar Estudiantl:
Ceardinador de Caldad: Soordinador Admimisteativa OPELIS, Servicios Generales, Asistenbe Adminisiraive OFEUIS

QEJETMOG:  Ewvabaar ln implamaniaciin eficaz dal Sislama do Gestidn de b Calidad en todea ok procesas de la
Ingliiiccs

ALCANCE: Todos los procesas

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: NTG-150 $001:2000; Manual de Caldad; Documentos y Procedimientos del S50

FARTICIPANTES DE LA AUDITORLA
e
AUDATADOS CARGD EQUIFD AUCITOR
Tades los cargos de la Inshiluckn war asinschorg

FECHS [BE INFORME AUDITORW: Noviembes 1 de 200

AUDITOR: Gonzalo Jerez Jimiénez
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Con el fin de establecer horarios y de coordinar las actividades de auditoria para
cada proceso el equipo auditor se dividié en grupos los cuales realizaron un Plan
de auditoria internas de calidad para cada proceso a auditar como se puede ver en

el Anexo 8.

e Elaboracion de las listas de verificacion

Con el propdsito de ayudar a la gestion del tiempo, en pro del cumplimiento del
objetivo del programa de auditoria, se realizé la lista de verificacion, documento de
trabajo necesario como referencia y registro del desarrollo de la auditoria. Cada
grupo de auditores elaboro la lista de verificacién correspondiente a cada proceso

a auditar.

9.2.4 Realizacioén de las actividades de auditoria in situ

e Realizacion de la reunion de apertura
La reunién de apertura se realizo el 23 de octubre de 2006, la cual estuvo a cargo

del auditor lider ING. Gonzalo Jerez Jiménez.

La agenda fue la siguiente:

e Presentacion del equipo auditor

e Objetivos, alcance vy criterios de la auditoria interna No. 1

e Horarios establecidos

e Meétodos a utilizar en la recopilacién de la informacién

e Aspectos a considerar (comunicacion durante la auditoria, confidencialidad,
compromiso y seriedad, recursos y presentacién de hallazgos y redacciéon
de no conformidades)

e Reunion de cierre

e Informe de la auditoria
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e Recopilacion y verificacion de la informacion
La recopilacion y verificacion de la informacion se llevd a cabo mediante la
consulta de documentos, observacion de las condiciones de los procesos

auditados y entrevistas a los responsables y apoyos de cada proceso.

La realizacion de la auditoria se llevo a cabo de acuerdo a lo previsto, contando
con la participacion de la totalidad del personal programado en el plan de auditoria
y se reunid la evidencia necesaria para evaluar la implementacién eficaz del

Sistema de Gestidn de la Calidad en todos los procesos de la Institucion.

e Generacion de los hallazgos de la auditoria

Con el objetivo de consolidar la informacion recopilada por los diferentes grupos
de auditoria interna y de preparar el informe final del estado del Sistema de
Gestion de la Calidad a presentar a la Alta Direccion de la Institucion de acuerdo
con el plan definido se realiz6 una reunion de enlace el 26 de octubre de 2006 en

las instalaciones de la Sede Infantas.

La agenda de dicha reunién fue la siguiente:
e Objetivo de la reunion
e Definicion de fortalezas y debilidades del Sistema de Gestion de la Calidad
de la Institucion
e Estado general del sistema
e Analizas y consolidacion de hallazgos

e Asignacion de compromisos

e Realizacién de la reunién de cierre
La reunién de cierre se llevo a cabo con el objetivo de presentar las conclusiones
de la auditoria realizada a la Institucién en el periodo de Octubre 23 a 26 de

acuerdo con los criterios establecidos en el plan de auditoria.
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La agenda de la reunion fue la siguiente:

e Agradecimientos a los asistentes

e Resumen del desarrollo de la auditoria interna de calidad No. 01.

e Presentacion de esfuerzos que merecen reconocimiento y areas que
requieren Mejoria.

e Presentacion de no conformidades y observaciones.

¢ Definicion de fechas para la presentacion del plan de acciones correctivas o
preventivas

e Comentarios finales.

9.2.5 Preparacion, aprobacién y distribucion del informe

Durante este proceso fueron auditados todos los procesos del Sistema de Gestion
de Calidad de la Institucion, mediante la realizacion de 42 entrevistas a 21
funcionarios que corresponden a 10 cargos establecidos en el organigrama. El
resultado de esta evaluacion después de revisar la informacion consignada en los
diferentes hallazgos encontrados presenta un estado de “Esfuerzos que merecen
reconocimiento” y de “Aspectos por mejorar” del Sistema de Gestidon de la Calidad
implementado. Adicionalmente se encontraron un total de 14 no conformidades y

7 observaciones.

Cumpliendo con el Plan general de auditoria No. 01 y los planes de auditoria
particulares para cada proceso, el auditor lider ING. Gonzalo Jerez Jiménez y los
autores del proyecto prepararon el informe de auditoria, el cual se muestra en el

Anexo 8.
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9.3 ACTIVIDADES DE SEGUIMIENTO DE LA AUDITORIA

Las actividades de seguimiento de la auditoria interna de calidad No. 01 se
realizara mediante la verificacion de la eficacia de las acciones correctivas por
parte del Coordinador de Calidad, hasta el cierre de cada una de las no
conformidades una vez se haya comprobado la eliminacion de las causas basicas.
El analisis y seguimiento de las observaciones servira de informacién de entrada

para la realizacion del siguiente programa de auditoria.

En el Anexo 10, se presenta el plan de acciones correctivas para dar tratamiento a

las 14 no conformidades resultado de la auditoria interna.
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10. INSCRIPCION DE LA INSTITUCION ANTE EL ENTE CERTIFICADOR

La alta direccion de la Institucion escogid como Organismo Certificador a
ICONTEC, a quien se le envié una Copia del Manual de calidad IEI-M-002 y un

certificado de existencia y representacion legal.
En el anexo 9, se presenta la carta de solicitud ante el ente certificador vy la

propuesta de prestacion del servicio lo que demuestra el inicio del proceso de
certificacion de la Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

121



11. CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

Tabla 13. Cumplimiento de objetivos

CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS

Objetivo 1

Objetivos especificos

Diagnosticar la situacion inicial de la Institucion, con el objeto de verificar el
estado de cumplimiento de los requerimientos que exige la Norma I1SO
9001:2000. bajo las directrices de la GTC 200.

Logros obtenidos
Se determiné que la Institucion cuenta con las condiciones necesarias que

permiten implementar el Sistema de Gestion de la Calidad.

Se identificaron fortalezas que favorecieron el proceso de implementacion, sin
embargo, también se evidenciaron ciertos aspectos por mejorar y para esto se
definieron actividades claves a desarrollar a corto y mediano plazo.

Referencia

Capitulo 5

Objetivo 2

Objetivos especificos

Sensibilizar y Capacitar al personal directivo, administrativo y docente de la
Institucion, involucrados directamente en la prestacion del servicio educativo
sobre la importancia, elaboracion y uso de los elementos del Sistema de
Gestidn de la Calidad planteado utilizando la GTC 200.
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Objetivo 2

Logros obtenidos

La Comunidad Educativa Infantas comprendié la importancia de implementar
un Sistema de Gestion de la Calidad en la Institucién basados en la norma ISO
9001:2000.

La alta direccién evidencié su compromiso en la planeacion y ejecucion de las
actividades programadas como el Diplomado 1SO 9000:2000 dirigido al Sector
Educativo el cual permitié formar un equipo de 25 auditores internos, lo que

corresponde al 37% de la totalidad del personal.

Referencia

Capitulo 6

Objetivo 3

Objetivos especificos

Disefiar y documentar el sistema, mediante la determinacion de los procesos
sobre los cuales se establecerd el Sistema de Gestion de Calidad, el
establecimiento de la politica y los objetivos de calidad como orientacion para
el direccionamiento estratégico de la Institucion y finalmente la elaboracién de
toda la documentacion exigida por la Normay la Institucion.

Logros obtenidos

El disefio de la documentacion del Sistema de Gestion de la Calidad
contribuy6 a que el personal en los niveles y en las responsabilidades que les
compete realizaran su trabajo de forma estandarizada y organizada, ademas la
divulgacion de la politica y objetivos de calidad sirvio para establecer un

marco de referencia con el objetivo de dirigir la Institucion.

Referencia

Capitulo 7
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Objetivo 4

Objetivos especificos
Implementar la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad en la
Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

Logros obtenidos

Se oriento al personal de la Institucién en la correcta aplicacion, tratamiento,
almacenamiento y conservacion de los diferentes documentos que forman
parte del sistema, con el propdsito de evidenciar la planificacion, seguimiento,
control, mejora continua, interrelacion de los procesos, medicion y demas
caracteristicas exigidas por la NTC-ISO 9001:2000.

Referencia

Capitulo 8

Objetivo 5

Objetivos especificos

Efectuar la auditoria interna necesaria para la revision y evaluacion del
Sistema de Gestion de la Calidad implementado y generar los canales de
retroalimentacion de la evaluacidén, aplicables a acciones preventivas y

correctivas que lleven al mejoramiento continuo del Sistema.

Logros obtenidos
Se evaluaron las fortalezas y aspectos por mejorar, se determiné que se esta
cumpliendo los objetivos planteados y se esta implementando el sistema de

manera eficaz.

La realizacion de esta auditoria sirvié de preparacion al recurso humano para

la auditoria de certificacion.

Referencia

Capitulo 9
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Objetivo 6

Objetivos especificos
Inscribir a la Institucion ante un organismo certificador y demostrar que se
inicia el proceso de certificacion mediante copia del documento que lo

evidencie.

Logros obtenidos

Se escogié como organismo certificador a el ICONTEC y como evidencia se
presenta la carta de solicitud ante el ente certificador y la propuesta de
prestacion del servicio, lo que demuestra el inicio del proceso de certificacion

de la Institucién Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

Referencia
Capitulo 10

Logros adicionales

Elaboracion del Manual de Funciones IEI-M-001, el cual tiene por objetivo
describir las principales funciones, responsabilidades y autoridades dentro de
la gestion general del quehacer académico y administrativo de los funcionarios
de la Institucién Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso administrada

por la UIS.

Referencia

Copia no controlada del Manual de Funciones IEI-M-001
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12. CONCLUSIONES

Después de llevar a cabo el proceso de disefio, documentacion e implementacion
de un Sistema de Gestidn de la Calidad en la Institucion Educativa Infantas, Sedes

Miramar y El Parnaso, se concluye lo siguiente:

1. Con la realizacion del diagnostico que se efectu6 al inicié del proyecto con el
objetivo de conocer la situacion inicial de la Institucion, se identificaron
aspectos claves que favorecieron el proceso de implementacién como son:

e Infraestructura

e Esquema de planeacion

e Enfoque de procesos

e Realizacion del servicio educativo

e Medicion, analisis y mejora

Sin embargo, se evidenciaron ciertos aspectos por mejorar los cuales se
enuncian a continuacion:

e Gestidn de recursos. (Rapidez, disponibilidad)

e Plan de desarrollo de personal docente

e Gestion documental

e Seguimiento al plan de mejoramiento de indicadores

Posteriormente se definieron y se programaron las siguientes actividades a
corto y mediano plazo con el objetivo de eliminar y/o minimizar los aspectos
por mejorar definidos anteriormente:

e Definir el alcance del Sistema de Gestion de Calidad.

e Realizar y difundir la Politica de Calidad y Objetivos de Calidad.
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e Elaborar la documentacion exigida por la NTC-1SO 9001:2000

e |dentificar los procesos y plasmarlos en el Mapa de procesos.

e Documentar los procesos, capacitar y sensibilizar al personal con respecto
a los requisitos NTC-1SO 9001:2000.

e Conformar el Comité de calidad, su reglamento y nombrar al Representante

de la direccion.

. La sensibilizacién y capacitacién del personal de la Institucion permitiéo que el
talento humano comprendiera que el grado de éxito que se alcanzara en el
desarrollo del Sistema de Gestion de la Calidad depende directamente de la
implicacion que tengan todas las personas en los niveles y en las
responsabilidades que les compete y que de la participacion que exista entre
ellos depende el futuro de este proyecto. Durante esta etapa se formaron
auditores internos de calidad por medio del Diplomado ISO 9000:2000 dirigido
al Sector Educativo el cual tuvo una duracion de 88 horas, en total se
capacitaron 25 personas lo que corresponde al 37% del total del personal,
distribuido de la siguiente manera:

Tabla 14. Descripcién del personal capacitado como auditores internos de calidad

PERSONAL CAPACITADO COMO AUDITORES INTERNOS DE CALIDAD
Cargo Personas capacitadas
Docentes 10
Psicdélogas 3
Secretarias 3
Rector 1
Coordinadoras académicas 3
Psicopedagoga 1
Coordinador administrativo OPEUIS 1
Supervisor de servicios generales 1
Autores del proyecto 2

Fuente. Autores del proyecto
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3. El disefio de la documentacion del sistema permitié al personal generar valor
agregado a la realizacién de sus actividades diarias. Con el establecimiento y
divulgacion de la politica y objetivos de calidad se permitié que la comunidad
educativa se concientizara de los propoésitos de la Institucidon en lo referente a
la mejora continua y la satisfaccion de los estudiantes, padres de familia y otras

partes interesadas.

Al finalizar esta etapa se aprobaron 16 procedimientos, 2 manuales, 1 plan de
calidad y se elaboraron, eliminaron o modificaron segun necesidades

especificas los formatos de la Institucion.

4. La implementacion de la documentacion del Sistema de Gestién de Calidad en
la Institucion ayudd al recurso humano en la correcta elaboracion y manejo de
los documentos y registros generados, los cuales son necesarios para el

correcto manejo y funcionamiento eficaz del sistema.

5. La realizacién de la auditoria interna de calidad No. 01 permiti6 identificar
fortalezas y aspectos por mejorar del sistema, ademas sirvidé de preparacion al
recurso humano para la auditoria de certificacion y para conocer el aporte de
su labor al funcionamiento de los procesos del Sistema de Gestién de la
Calidad.

Como resultado del informe de auditoria No. 01 se encontraron 14 no

conformidades 7 observaciones distribuidas por procesos de la siguiente

manera:
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Tabla 15. Resultados de la auditoria interna No. 01

RESULTADOS DE LA AUDITORIA

Proceso No. de no conformidades
Administrativo 4
Provision de recursos 1
Gestion de la calidad 8
Disefio y desarrollo 1

Proceso No. de observaciones
Administrativo 1
Planeacion 1
Gestion del talento humano 2
Provision de recursos 1
Gestion de la calidad 2

Fuente. Autores del proyecto

. La inscripcion ante el ente certificador dio como resultado la programacién de
la auditoria de otorgamiento, la cual se llevé a cabo del 21 al 24 de noviembre
de 2006.

. Con el establecimiento y divulgacion del Manual de Funciones IEI-M-001, el

personal identifica sus funciones, responsabilidades y autoridades dentro de la

gestion general del quehacer académico y administrativo en la Institucién.
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13. RECOMENDACIONES

Seguir fomentando las actividades de formacion en la Institucién con el objetivo
de reforzar el conocimiento en temas tales como: Politica y objetivos de
calidad, procedimientos, procesos, funciones y responsabilidades del personal.
Diseflar y programar las capacitaciones de acuerdo a las necesidades y

expectativas manifestadas por el recurso humano de la Institucion.

Se sugiere realizar la difusion de los aspectos criticos del Sistema de Gestidn
de la Calidad (Politica, objetivos, alcance y documentos) al personal contratista

que labora en las tres sedes (celadores, conductores y personal de cafeteria)

Se recomienda establecer y divulgar politicas acerca de los criterios para
proteger la propiedad del cliente cuando la Institucion utiliza escenarios o

instalaciones de propiedad de terceros.

Establecer criterios y mecanismos que permitan medir en forma sistematica las

necesidades, expectativas y satisfaccion de los clientes.

Uno de los principios de la gestion de la calidad es la relacion mutuamente
beneficiosa con los proveedores, se recomienda realizar de forma periddica
auditorias al proceso de evaluacion y seleccion de proveedores que efectia
OPEUIS.

Se sugiere realizar seguimiento y evaluacién a las reuniones de la planeacion

mensual y de las actividades intra y extra muros para los programas especiales

y para los Proyectos Pedagdgicos de Aula.
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Anexo 1

LISTA DE VERIFICACION
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LISTA DE VERIFICACION

4.1 Requisitos generales en los establecimientos educativos

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

¢Estdn definidos los procesos directivos, académicos,
administrativos y financieros y de gestion de la

comunidad? Revisar el PEI

¢,Como aplica la alta direccién el enfoque basado en
procesos para conseguir el control eficaz y eficiente de

los procesos y asi obtener una mejora en el desempefio?

4.2 Documentacion

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

¢Estan documentadas las politicas, reglas, reglamentos,
disposiciones de los consejos directivo y académico, El
PEIl, los planes, las competencias del personal, los

disefios curriculares y el manual de convivencia?

¢ Existe un Manual de Calidad donde se describa el SGC

y los procesos del mismo?

¢Existe un procedimiento formal para el control de los
documentos?
Revisar las politicas existentes para el control de los

registros.

¢,Como se utilizan los documentos y los registros para
apoyar las operaciones eficaz y eficientemente los

procesos del establecimiento educativo?
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5.1 Responsabilidad de la Direccién

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

¢Como demuestra la alta direccibn su liderazgo y

compromiso?

5.2 Necesidades y expectativas de clientes y partes interesadas

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

¢Estan claramente definidos los beneficiarios (clientes) y

partes interesadas de la Institucién?

¢Como identifica la Institucion las necesidades Yy
expectativas de los estudiantes, padres de familia vy
otras partes interesadas de una manera regular y

sistemaética?

,Como identifica la Institucion la necesidad de
reconocimiento, satisfaccion del trabajo, competencia y
desarrollo del conocimiento del personal tanto directivo,

docente, como administrativo y de servicios?

¢, Como considera la Institucién los beneficios potenciales

de generar alianzas con sus proveedores?

¢Como identifica la Institucion las necesidades vy
expectativas de otras partes interesadas que puedan
resultar en la definicion de objetivos y de oportunidades

de mejora?

¢,Como se asegura la Institucibn de que se ha

considerado el Marco Legal Vigente?
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5.3 Politica de calidad

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

Revisar la “Politica de Calidad de la Institucion”

¢Como asegura la Politica de Calidad que estan

8
entendidas las necesidades y expectativas de
beneficiarios y otras partes interesadas?

9 ¢, Sirve la politica de marco para fijar objetivos claros y
medibles y para propender por mejoras esperadas?
¢, Es coherente con los principios institucionales, con las

10 | politicas educativas, las normas y reglamentos
gubernamentales y otras disposiciones?

1 ¢, Como se articula el plan de mejoramiento institucional a
la Politica de Calidad?
Se ha divulgado, es entendida y comprendida por los

12 | estamentos de la Instituciéon? (estudiantes, padres de
familia, el personal y proveedores)

13 ¢,De que manera los objetivos traducen la Politica de la
Calidad en metas medibles?

» ¢De que manera se despliegan los objetivos en cada
proceso para asegurar la contribucion para su logro?
¢ Como se asegura la alta direccion de la disponibilidad

15 |de los recursos necesarios para cumplir con los
objetivos?

16 ¢, Se hace seguimiento permanente a los objetivos a

través de indicadores?
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5.4 Planificacion

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

17

¢Esta documentada la planificacion del SGC donde se
especifiguen las  responsabilidades, autoridades,
competencias, recursos, indicadores, enfoques

metodoldgicos y herramientas para la mejora continua?

5.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacion

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

18

¢ Estdn documentadas las responsabilidades, autoridades

e interrelaciones del personal?

19

¢,Como se asegura que se establecen y comunican las

responsabilidades al personal de la Institucion?

20

¢, Se tiene definido el Representante de la Direccion?

21

¢,Como contribuye la comunicacion de los requisitos,
objetivos y logros de la calidad a la mejora del

desempefio de la Institucion?

5.6 Revisién por la alta direccion

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

22

¢,Que tipo de informacion se maneja como entrada para

la revision?

23

¢,Como asegura la disponibilidad de informacién de

entrada para la revision?
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NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

24

¢Como evalla la actividad de revision por la alta
direccion la informacion para mejorar la eficacia y la

eficiencia de los procesos del establecimiento educativo?

25

¢,COmo se evalla el avance en el plan de mejoramiento

de la calidad?

6.1 Gestion de recursos

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

¢ Como planifica la alta direccién la disponibilidad de

1
recursos de manera oportuna?
6.2 Personal
\o Preguntas tipicas a considerar y aspectos a Observaciones
identificar
5 ¢, Se cuenta con un perfil definido para cada cargo dentro
de la Institucion?
3 ¢Como se promueve la implicacién y el apoyo del
personal para la mejora de la eficacia y la eficiencia?
4 | ¢Se promueve el trabajo en equipo en la Institucion?
. ¢,Como se asegura de que el nivel de competencia del
personal es adecuado a las necesidades?
¢,Como se definen las competencias en cada cargo y
6 |como se evallan y adecuan?
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6.3 Infraestructura

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

¢Como se asegura la alta direccion de que la
infraestructura es apropiada para la consecucion de los
objetivos de la institucion?

Revisar: Aulas, laboratorios, biblioteca, canchas, oficinas,
recursos y ayudas didacticas, servicios de apoyo,

industriales, equipos y sistemas de comunicacion.

¢Cual es el enfogue del mantenimiento de la

infraestructura?

¢Estan  contemplados los aspectos de iluminacion,
ergonomia, temperatura, acustica, vibracion vy

radiaciones?

10

¢Como considera la alta direcciobn los aspectos

medioambientales asociados con la infraestructura?

6.4 Ambiente de trabajo en los establecimientos educativos

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

11

¢, Como asegura la alta direccion de que el clima escolar
promueve la motivacion, la satisfaccion, el desarrollo y el
desemperio tanto de los estudiantes como del resto del
personal en la institucién?

Verificar: Si se consideran aspectos de ergonomia,
seguridad, condiciones ambientales, clima organizacional,

relaciones interpersonales entre otros.
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7.1 Planificacion de larealizacién del producto

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

¢, Se aplica el enfoque basado en procesos para asegurar
la operacion eficaz y eficiente en la realizacion, y apoyo?

¢Existe alguna documentacion del proceso de
planificacion de la prestacion del SE?, que contemple:
Elementos estratégico, objetivos de calidad, identificacion

de los procesos y tipos de documentos

¢Estan claramente definidos los documentos y registros
gue debe manejar cada proceso?

¢, Se han considerado en la planificacion las actividades
de monitoreo, verificacion, validacion, medicion y mejora

de la conformidad del SE?

7.2 Procesos relacionados con las partes interesadas

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a
identificar

Observaciones

¢Como ha definido los procesos relativos a los
beneficiarios y otras partes interesadas para asegurar la

consideracion de sus necesidades y expectativas?

¢.Se han considerado en la determinacion de requisitos
del servicio educativo?, aspectos relacionados con:

El Marco Legal Vigente, estandares, lineamientos
curriculares, calidad del servicio, pertinencia del producto
educativo segun el perfil establecido, el contexto y otros

requisitos contemplados en el PEI

141




NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

¢ Se asegura que los padres de familia acepten las
condiciones y cambios en las condiciones del producto
educativo?  Por ejemplo ¢Conocen el manual de

convivencia al momento de la matricula?

¢Existe algun sistema de comunicacion con los
beneficiarios acerca de condiciones y requisitos del SE?
¢Hay algun esquema de atencién de quejas y reclamos,

de respuestas de satisfaccion o insatisfaccion?

7.3 Disefio y desarrollo

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

¢,Como se han definido los procesos de disefio y
desarrollo para asegurar que corresponden a las
necesidades y expectativas de los clientes?

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

10

¢Como se gestionan en la practica los procesos de
disefio y desarrollo incluida la definicion de los requisitos
de disefio y desarrollo y el logro de los resultados

planificados?

11

¢Como se consideran en los procesos de disefio y
desarrollo las actividades relativas a la calidad tales como
revisiones, verificacion, validacion y gestion de la

configuracion?
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NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

12

¢, Se dispone de un sistema de gestidbn documental para
asegurar la informacion que se requiere y se genera en

cada una de las etapas del disefio y desarrollo?

7.4 Compras

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

13

¢,Como ha definido la alta direccion los procesos de
compra que aseguren que los productos comprados
satisfacen plenamente las necesidades de la institucion?

14

¢, COmo se gestionan los procesos de compras?

15

¢, COmo se asegura la institucion de la conformidad de los

productos desde la especificacion hasta la aceptacion?

16

¢ Esta documentada la informacién sobre este proceso?

7.5 Produccion y prestacion del servicio

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

17

¢, Se tienen implementados controles para los procesos
relacionados con la prestacion del servicio educativo?
Verificar si se consideran aspectos relacionados con:
» La disponibilidad de informacién y procedimientos
» Uso de recursos didacticos, instrumentos de
seguimiento y evaluacion de los estudiantes
» Las actividades de promocién y graduacién y

posteriores
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NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

18

¢Como se realiza la validacion de los procesos de
produccion y prestacion del servicio?

19

¢ Se tiene establecido algun sistema de identificacion del

servicio que facilite la trazabilidad?

20

¢,Como se maneja la propiedad del cliente? (materiales,
informacion y registros suministrados por los estudiantes

y otras partes interesadas)

21

¢Se han considerado aspectos relacionados con la
preservacion de documentos, de suministros, de insumos,
materiales de ensefianza, equipos, software, libros,

servicios (salud, asesoria, seguridad y transporte)?

22

¢, Como se asegura la alta direccion de gue los elementos
de entrada de los procesos de realizacién tienen en
cuenta las necesidades y expectativas de los estudiantes,

padres de familia y otras partes interesadas?

23

¢,COmo se gestionan en la practica los procesos
relacionados con la prestacién del servicio educativa

desde las entradas hasta las salidas?

7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y medicidon

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

24

¢, Como se consideran en los procesos de realizacion, las
actividades relativas a la calidad tales como el control, la

verificacion y la validacion?

144




NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

25

¢Como controla la alta direccibn sus dispositivos de
seguimiento y medicibn para asegurarse de que se
obtienen y usan los datos correctos?

(los instrumentos pueden ser encuestas de satisfaccion y

reuniones de padres y estudiantes)

8.1 Medicion, andlisis y mejora

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a
identificar

Observaciones

¢Como se desarrolla el proceso de medicién, analisis y

mejora en la institucion?

¢, Se tienen claros los objetivos de este proceso?
(demostrar conformidad del SE con los requisitos
establecidos, asegurar la conformidad e integracion de
los procesos del SGC y mejorarlo continuamente)

¢, Como se promueve la importancia de las actividades de
medicién, analisis y mejora para asegurarse de que el
desempefio de la institucion satisface las partes

interesadas?

8.2 Medicion y seguimiento

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

¢, Como se mide la satisfaccion de los beneficiarios de la

institucion? ¢ Hay métodos, procedimientos, indicadores?
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NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

¢Existe algun procedimiento para la realizacion de las

5
auditorias internas de calidad?

5 ¢,Como se miden y se hace seguimiento a los procesos
de prestacion del servicio educativo?
¢, Como se asegura la alta direccion de la recopilacion de

7 | datos relacionados con el cliente para su analisis, con el
fin de obtener informacién para mejoras?

8 ¢, Como se obtienen los datos de otras partes interesadas
para analisis y posibles mejoras?
¢Como usa la institucion las metodologias de auto

9 |evaluacion del SGC para la mejora de la eficacia y la
eficiencia globales de la organizaciéon?

8.3 Control de las no conformidades
. Preguntas tipicas a considerar y aspectos a Observaciones
identificar

10 | ¢ Como se controlan las NC de procesos y servicios?

1 ¢Como analiza la institucién las NC para aprendizaje y
mejora del proceso y del producto?

12 ¢Como se incluyen en el plan de mejoramiento de la
calidad el control de las NC?

13 | ¢ Existe algun procedimiento para el control de NC?

» ¢,Que actividades se realizan cuando se identifican NC en

la prestacion del SE?
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NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

45

¢Se tienen registros de las no conformidades

relacionadas con la prestacion del servicio educativo?

8.4 Andlisis de datos

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a

identificar

Observaciones

16

¢, Como se analizan los datos para evaluar y eliminar los

problemas registrados que afectan su desempefio?

8.5 Mejora

NO

Preguntas tipicas a considerar y aspectos a
identificar

Observaciones

17

¢Como se usan las acciones correctivas para evaluar y
eliminar los problemas registrados que afectan su

desempefio?

18

¢ Existe algun procedimiento para Acciones Correctivas?

19

¢, Como usa la Institucion las acciones preventivas para la

prevencion de pérdidas?

20

¢ Existe algun procedimiento para Acciones Preventivas?

21

¢, Como se asegura la alta direccion del uso sistematico
de métodos y herramientas para mejorar el desempefio

de la Institucion?

22

¢, Como se hace el seguimiento del plan de mejoramiento

de la calidad?

23

¢ Existe algun procedimiento para Auditorias Internas?
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INTRODUCCION

Los sistemas de calidad basados en reglamentos y procedimientos estandarizados segln normas
internacionales de aceptacion mundial representan desde hace algunos afios la mejor opcion para la
variedad de empresas existentes que se desenvuelven en diferentes sectores; organizaciones
comprometidas en involucrar procedimientos adecuados y eficientes que reflejan un alto grado de calidad

y mejora continua.

La Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso, en cabeza de su Alta Direccion, ha
reconocido la importancia de implementar, mantener y mejorar la calidad de tan primordial servicio, y para
ello es oportuno alinearse bajo el modelo de Gestion de la Calidad 1ISO 9001:2000 en conocimiento de los

multiples beneficios que trae consigo.

El sistema de gestion de la calidad implementado se documenté en el presente Manual de calidad, el cual
es el documento de mas alto nivel jerarquico (Figura 3), que contiene el alcance, las exclusiones, la
Politica, los Objetivos y la documentacién requerida en la Institucion para la operaciéon y mejora continua

de sus procesos.
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CAPITULO UNO
NUESTRA INSTITUCION

1. RESENA HISTORICA
La existencia del servicio educativo en los campos petroleros se remonta a 1928 cuando la Tropical Oil
Company dio al servicio las primeras aulas; sin embargo, so6lo hasta 1932 iniciaron su funcionamiento

normal. Antes de esa fecha hubo necesidad de cerrarlas por falta de profesores.

La clasificacién de los estudiantes en esa época se realizaba teniendo en cuenta la procedencia de sus
padres: Los antioquefios, costefios, santandereanos y los “yumecos” procedentes de Aruba, Curazao,
Trinidad y San Andrés, todos tenian grupos diferentes y eran separados de acuerdo con su region. A
partir de 1974 con la creacibn de la Direccion General de Escuelas, se introdujeron nuevos

procedimientos y una cierta organizacion, teniendo en cuenta los modelos oficiales de ese entonces.

La Concentracién Escolar No 2 inici6 sus labores en 1959, con permiso de funcionamiento de la
Secretaria de Educacion Nacional. En 1963 cuando recibidé su Aprobacién Oficial, funcionaron en ella 26
grupos donde se impartia Educaciéon Elemental en los cinco (5) grados de primaria. La Concentracién
Escolar No. 3, Miramar, inicié sus labores en febrero de 1964 y la Concentracién Escolar No. 4, El

Parnaso, en febrero de 1965.

Desde su inicio la Concentracion Escolar No 2 dependia del Distrito Petrolero de Produccién
comunmente denominado “El Centro” por encontrarse ubicado en el Corregimiento del mismo nombre. A
partir de 1975 su manejo pas6 a depender del distrito Petrolero del Complejo Industrial de
Barrancabermeja (CIB). Esta transferencia administrativa obedeci6 a la cercania con dicho distrito ya que
tanto el CIB como el Colegio Infantas (antigua Concentracion No. 2), tenian sus sedes en el casco

urbano de la ciudad de Barrancabermeja.

En los afios de 1994 y 1995 se amplia el suministro de personal docente por parte del Convenio UIS —
ECOPETROL.
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En el periodo 2001 a 2004 la UIS asumi6 la direccion general de los tres colegios con un enfoque
pedagdgico novedoso que respondia a las circunstancias actuales y futuras en la formacién integral del
ser humano y comenzé a proyectarse hacia el siguiente afio una sola Institucién de acuerdo con los
lineamientos del MEN vy la Ley 715 de 2001. Con la resolucién No. 505 de 23 de Noviembre de 2004 y
Resolucién No. 148 del 4 de marzo de 2005 se hizo realidad la constitucion de la Institucion Educativa
Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso, con proyeccién a todo el proceso de educacion formal: del grado

cero al grado once, haciendo énfasis en construccién de mentalidad universitaria en los estudiantes.

Hoy la Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso, ubicada en la ciudad de
Barrancabermeja, es una Empresa educativa administrada por la Universidad Industrial de Santander,
con Licencia de Funcionamiento y autonomia escolar. Como tal funciona como una dependencia
autébnoma dirigida por un Rector como méxima autoridad de la misma en lo que tiene que ver con el
direccionamiento de la Institucién en la parte administrativa y académica para la prestacion del servicio
educativo, pero que se soporta para su funcionamiento en los procesos de apoyo que maneja la
Universidad, especificamente en lo que tiene que ver con los procesos de compras, contable y el manejo

de los aspectos contractuales de los servicios conexos que presta la Institucion.

Para los efectos administrativos de esta interrelacion entre la Institucién y la UIS existe la Oficina de
Coordinacion de Proyectos Especiales (OPEUIS) desde la cual a través de la Coordinacion, el Asistente
Administrativo y una Secretaria, se prestan los diferentes servicios de apoyo y administracion. El recurso
humano con que cuenta la Institucidbn aunque administrativamente depende de la UIS, las demés
relaciones laborales son manejadas a través de un esquema de outsoursing por una entidad externa a la

universidad.

En su organizacion interna y en sus relaciones con terceros funciona como una entidad dedicada a las
actividades propias de la educacién organizada en tres sedes asi: Miramar: De Transicion a Tercero, El
Parnaso: De Cuarto a Quinto e Infantas: De Sexto en adelante. Su sede principal es Infantas en donde se
centraliza la administracion. Las tres sedes ocupan una extension de 37.549.63 metros cuadrados, de los

cuales 10.644.79 son construidos y los restantes son de areas recreativas y libres.

En cuanto a estructura administrativa existe un equipo de Alta Gerencia, integrado por el Coordinador de

Proyectos Especiales de la UIS, las Coordinaciones Académicas de cada sede y el Rector de la
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Institucion. Este equipo traza las politicas institucionales, mantiene la identidad, evalta la gestion y
reorienta continuamente el proceso de prestacidon del servicio educativo. Igualmente, se cuenta con el
Gobierno Escolar y entes de apoyo donde se evidencia la participacién democratica de todos los
estamentos de la comunidad educativa (articulo 142 de la Ley 115 de 1994). El Rector es quien convoca
y preside a los entes del Gobierno Escolar, Consejo Directivo y Consejo Académico, quienes participan

en la organizacion y funcionamiento del Proyecto Educativo Institucional.

La direccién, asesoria y apoyo de la UIS a la Institucién Educativa Infantas ha sido de forma directa y
constante a través de la Escuela de Educacién e Idiomas; fortalecimiento a nivel cientifico con practicas
en laboratorios sofisticados en la sede de la ciudad, acceso a la informacién y al conocimiento universal
con su Biblioteca Alejandro Galvis Galvis y demas aportes administrativos y técnicos; de esta forma
construye conciencia individual y social en los nifios, nifias y jévenes en la formacién en proyecto de vida

personal, familiar, social, profesional y espiritual.

2. DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL

2.1 Misién

MISION

La Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso, que por Convenio forma parte de la
Universidad Industrial de Santander, es una organizacién que tiene como propoésito la formacion de
personas de alta calidad ética y politica, generacién y adecuacién de conocimientos, la conservacion y
la reinterpretacion de la cultura y la participacion activa liderando procesos de cambios por el progreso

y mejor calidad de vida en lo personal, familiar y social.

Orientan su mision los principios democraticos, la reflexion critica, el trabajo interdisciplinario y la
relacién con el mundo externo. Sustenta su trabajo en las cualidades humanas de las personas que la
integran, en la competencia de sus empleados, en la calidad humana y profesionalismo de sus
profesores y en el compromiso de la comunidad educativa con los propdésitos institucionales y la

construccién de una cultura de calidad de vida
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2.2 Vision

VISION

Para el afio 2009 seremos una Institucién Educativa que ofrece a la comunidad local, regional y
nacional formacion integral y permanente de alta calidad y pertinencia social desde Preescolar hasta la
Educacion Media Académica; potenciando en los estudiantes un espiritu cientifico, ejercicio en los
derechos humanos universales, competencias ciudadanas, reflexion critica para avanzar en la
construccion de una sociedad mejor, viviendo la democracia, convivencia, autonomia y libertad

responsable

2.3 Principios institucionales

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

Principio Legal
Principio Antropoldgico

Principio Epistemoldgico

Principio Psicolégico
Principio Pedagdgico

Principio Curricular.

. C i Principio Ladi

Principio Axiolégico * cipio Ludico
L . e Principio Hermenéutico
Principio Socioldgico

2.4 Valores institucionales

Para la elaboracién de un acertado programa de pedagogia de los valores, se debe contar con una buena
sustentacion basada en el ser humano, como ya se ha venido analizando; ademés, se deben tener
presente unos principios que respalden dicha pedagogia. Los valores que se cultivan dentro de la

Institucién son:

VALORES INSTITUCIONALES

e Elrespeto e Laequidad
e La participacion ciudadana e La Tolerancia
e Laresponsabilidad e Labondad

e La solidaridad
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2.5 Objetivos institucionales

OBJETIVOS INSTITUCIONALES

e Sensibilizar al estudiante y llevarlo a la interiorizacién de valores a partir de situaciones reales de la
vida escolar, familiar y social, para que pueda generar soluciones y aprender a darle sentido, valor
y trazar caminos para la convivencia y armonia en su comunidad.

e Orientar a los estudiantes a construir su proyecto de vida en desarrollo humano sostenible y
solidario en lo escolar y profesional como prospectiva.

e Construir conocimiento por medio del aprendizaje significativo que lleve al estudiante a la
construccion de su saber a partir de su experiencia personal y colectiva, propiciando su desarrollo
humano integral.

e Desarrollar en los estudiantes las capacidades necesarias que le permitan continuar de manera
eficiente un nivel de estudio superior o vincularse al campo de trabajo.

e Desarrollar actitudes, habilidades y conocimientos para participar democraticamente en las
decisiones de la vida escolar.

e Motivar al estudiante a vivenciar la fe cristiana catélica respetando los diferentes credos religiosos.

e Reconocer los valores de los principios basicos de la convivencia ciudadana como la solidaridad, el
cuidado, buen trato y respeto por la dignidad humana, practicandolos en los contextos en que
convive.

e Aprender a leer la realidad local, regional, nacional e internacional dando posibles soluciones con

el fin de construir una sociedad mejor.

2.6 Politicas institucionales

Las politicas institucionales fomentan el impulso y el fortalecimiento de espacios de concertacion,
planeacion, ejecucion y evaluacién de planes, programas, proyectos y estrategias educativas, que
contribuyen a la formacion integral de los estudiantes y a la consolidacion de la comunidad educativa en
el contexto del proyecto educativo institucional, el cual busca la construccion de proyectos, enmarcados
en un concepto de calidad de vida y fundamentados en el manejo adecuado del presente con claros

criterios de construccion de futuro.
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De acuerdo con los elementos conceptuales que se han explicitado anteriormente y con los referentes
tedricos aportados por la ley 230, la ley general de educacién, el enfoque pedagdgico de la institucién y
las politicas generales de la Universidad Industrial de Santander (UIS), se han definido politicas para las
areas de Responsabilidad social, Formacién de cultura de la investigacion, Desempefio del personal,
Proyecto de vida y de integracion.

La Politica de Calidad de la Institucién esta redactada de conformidad con el Sistema de Gestién de
Calidad, los propésitos de la Institucion, el cumplimiento de los requisitos del cliente y ley y con una

orientacién hacia la mejora continta.

La siguiente es la politica de Calidad de la Institucion:

POLITICA DE CALIDAD

Somos una Institucién Educativa que brinda a la nifiez y juventud de Barrancabermeja y el Magdalena
Medio, una educacién integral en sus dimensiones socio-cognitiva, motivacional, comportamental y
espiritual, acorde con las exigencias del mundo actual y futuro. Para ello, contamos
permanentemente con talento humano competente y comprometido, una 6ptima infraestructura fisica
y un ambiente propicio para el desarrollo del proceso educativo, construido sobre el respeto, la
convivencia y la efectiva comunicacién entre sus integrantes. Nuestro compromiso es cumplir con los
lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional y satisfacer las necesidades de estudiantes,
padres de familia y demés partes interesadas de acuerdo con el Proyecto Educativo Institucional PEI.
La filosofia de trabajo es y sera el mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de la Calidad
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2.7 Objetivos de calidad
Su planteamiento se realiz6 por medio del andlisis de la Politica de Calidad y como resultado se

definieron los siguientes Objetivos:

OBJETIVOS DE CALIDAD

Aumentar la satisfaccion del cliente
Garantizar la eficacia del SGC

Mejorar la infraestructura fisica

Mejorar el nivel académico de los estudiantes
Mejorar las competencias laborales.

Cumplir con los seis proyectos institucionales transversales

N o gk~ wbdPE

Cumplir al 100% los lineamientos del MEN

2.8 Indicadores del desempefio del sistema

Los indicadores del desempefio del sistema fueron definidos con el objetivo de evaluar el cumplimiento
de las directrices de la Politica de Calidad y tomar acciones en caso de que los resultados no
correspondan a las metas definidas. (Indicadores de desempefio del sistema, Anexo C).
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3 ESTRUCTURA INSTITUCIONAL

La siguiente figura muestra la estructura organizacional de la Institucion, en la cual se detallan los niveles
jerarquicos que la caracterizan.

LMMERSIDAD INDUSTRIAL DE
SAMTARDER
|
Director LS
Sede Barrancabermeja
|
COORDIMNADOR
ADMINISTREAT NG ORPEUIS
Asistente Administrativo -
OPELUIS Secretaria
DFPELNS
Rector Institucidn
Consejo
Directivo Secretaria
Institucion
Consejo ;
Acadérﬁlicu Coordinador de
Calidad
COORDIMADOR BIEMESTAR SERNICIDS EMTES D'E
ACADEMICO ESTUADIMTIL GEMERALES AP
Director de Psicalogo Ase0 Yy Asociszion de
GrUpo ] ] | Psicopedagogo ] Jardinetiz T Padres de Familis
Docerte Area Mutricionista Ariliar de Consejo de Padres
Ezpecializada [ | | i | Mantenimiento ([ de Familia
Fornoaudidlago
Coordinaclor | | Enfermera | | Yigilancia Perzonero
Area - |
| | | Capellan
Ciocente de Eszcuelas v Tranzporte || Conseio Estudiartil
Ares Clubes N ] E=colar
|
Instructores | ] Cafeteria
ESTUDIAMNTE

Figura 1. Estructura organizacional
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CAPITULO DOS
ALCANCE Y EXCLUSIONES

1. ALCANCE
El Sistema de Gestidén de Calidad de La Institucion Infantas, Sedes Miramar y Parnaso tiene el siguiente
alcance de acuerdo con el estandar ISO 9001:2000:

ALCANCE

Disefio y prestacion del servicio educativo en educacion formal en los niveles de transicion, basica

primariay basica secundaria.

2. EXCLUSIONES

Para el alcance a certificar se excluyen los numerales:

EXCLUSIONES

e 7.4.1 Proceso de Compras. Este requisito se excluye ya que la Institucién no realiza en forma total
la gestién de compras y de contratacion de los productos o servicios necesarios para la prestacion
del servicio educativo. Lo concerniente al aseguramiento de que el producto o los servicios
adquiridos cumplen requisitos, asi como también el control, seleccion y evaluacion de proveedores
es responsabilidad de la UIS a través de la Oficina de Proyectos Especiales UIS.

e 7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y medicién. Se excluye este requisito porque no se
requiere hacer mediciones con equipos calibrados o verificados para proporcionar la evidencia de

la conformidad en la prestacion del servicio.
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CAPITULO TRES
NUESTROS SERVICIOS

1. EDUCACION

Impartir ensefianza formal en los niveles de Educacion basica primaria y secundaria, en jornada diurna y
calendario A, para los hijos de la némina convencional del Complejo Industrial Barrancabermeja y de
funcionarios de la Oficina de Proyectos Especiales UIS —ECOPETROL (OPEUIS), hijos de personas
vinculadas a las fuerzas armadas como Policia, Ejército, hijos del personal docente y administrativo de la

Institucién y particulares que requieran el servicio educativo para sus hijos.

Los objetivos del servicio educativo en la Institucion se centran en la formacién del estudiante con las
competencias basicas y ciudadanas propias de cada ciclo y en la mejora de sus dimensiones cognitiva,

motivacional y comportamental.

Esta mejora ascendente segun la transicion del estudiante desde la Sede Miramar, pasando por la Sede
El Parnaso hasta culminar con la Sede Infantas comprende las siguientes situaciones:

e Desarrollo de habitos lectores

e Integracion al sistema escolar

¢ Respeto por las personas

e Actitudes para formular preguntas y presentar soluciones a problemas

e Lectura comprensiva

e Manejo de elementos de informatica

e Manejo de elementos bésicos para comprender una segunda lengua

e Integracion a actividades académicas, sociales, deportivas, culturales y recreacionales
e Capacidad critica para abordar el conocimiento

¢ Habilidades béasicas para expresarse en una segunda lengua

e Comprender la realidad social

e Expresarse correctamente

e Integracién a la comunidad educativa

e Uso adecuado del tiempo
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BIENESTAR ESTUDIANTIL
Capellania

Psicologia

Psicopedagogia
Enfermeria

Nutricién y Dietética
Fonoaudi6loga

Escuelas y clubes

OTROS SERVICIOS

Transporte Escolar (Servicio subcontratado)
Tienda escolar (Servicio subcontratado)
Vigilancia (Servicio subcontratado)
Biblioteca

Ludoteca

Laboratorios

Aulas de Sistemas

Aulas Especializadas

Bibliobanco

Bodega Apoyo Didactico
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CAPITULO CUATRO
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

1. REQUISITOS GENERALES

La Alta Direccion estd comprometida con el establecimiento, documentacion, implementacion,
mantenimiento y mejoramiento continio de acuerdo con los requisitos de la norma internacional
ISO 9001:2000 del Sistema de Gestién de la Calidad en la Institucion, enfocado al disefio y prestacién
del servicio educativo en educacién formal en los niveles de transicion, basica primaria y basica

secundaria.

Los objetivos trazados por la Alta Direccién para la implementacién del SGC son los siguientes:

e Demostrar que el Producto Educativo es coherente y cumple requisitos de sus clientes y los
reglamentos del Ministerio de Educacién Nacional (MEN).

e Aumentar la satisfaccion de estudiantes, padres de familia y otras partes interesadas en virtud de la

generacion de planes de mejoramiento derivados de la medicion de la eficacia del SGC.

Con el fin de aplicar el enfoque de procesos al accionar de la Institucion, la Alta Direccion conjuntamente
con el personal docente realiz6 el analisis de las actividades para la prestacion del servicio educativo y
defini6 un esquema de procesos el cual con su secuencia, interacciones, entradas, salidas, criterios de
seguimiento, medicion y analisis se encuentran documentados en el Mapa de Procesos (Figura 2),

Diagrama de subprocesos (Anexo B) y la respectiva Caracterizacion (Anexo A).

El siguiente es el Mapa de Procesos de la Institucién:
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ADMIHISTRATIVO SISTEMA DE GESTION

DE LA CALIDAD

DISENO ¥
DESARROLLO
ESTUDIANTES,
PADRES DE TR
ESTUDIAHTE
FAM'#L“&S_;TRAS PLAHEACIOH EDUCATIVO T
INTEGRAL
INTERESADAS COMPETEHTE
ADMISIOHES ¥

MATRICULA

GESTION

GESTION PROVISIOH
DEL RECURS O DE DE LA
HUMAHO RECURSOS COMUHIDAD

Figura 2. Mapa de procesos

El proceso de compras en lo que concierne al cumplimiento de requisitos en los productos comprados y
servicios contratados y adicionalmente al control, evaluacién y seleccién de proveedores, lo controla la
Institucion dentro de su proceso de Provision de Recursos de la siguiente manera:

e Describiendo en forma clara y concisa las especificaciones de los productos requeridos para el
proceso de ensefianza, tales como ayudas educativas, material didactico, papeleria, textos, etc.

e Efectuando una revisién exhaustiva del producto comprado una vez se reciba en la Institucién de
parte de OPEUIS y realizando las devoluciones necesarias cuando no se cumplan las
especificaciones documentadas

¢ Definiendo claramente los términos de referencia para los servicios que requiere la Institucion y que
contrata la Universidad, tales como transporte, celaduria, cafeteria y mantenimiento.

e Llevando un control permanente del desarrollo de los contratos e informando oportunamente a

OPEUIS de los mismos para su gestion.
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e Realizando auditorias periddicas al proceso de evaluacién y seleccién de proveedores que efectla
OPEUIS.

2. REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION
La estructura documental define la manera como se encuentra documentado el sistema de gestion de la
calidad. Para la Institucion los documentos estdn enmarcados dentro de la siguiente estructura

jerarquica:

Figura 3. Estructura documental

El Listado Maestro es un documento de consulta que permite a cualquier usuario conocer los
documentos vigentes y actualizados existentes en la Institucion. Todo cambio en un documento, el cual
es responsabilidad del administrador de la documentacion, obliga a una nueva edicién y actualizacién del
Listado maestro. Se emiten copias controladas de todos los documentos para los usuarios que lo

requieran en el eficaz desarrollo de las actividades del proceso educativo.
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2.1 Control de los documentos y registros
Todos los criterios y actividades relacionadas con el control de los documentos y de registros se
encuentran documentados en el Procedimiento para la elaboracién y control de documentos IEI-P-001

y el Procedimiento para el control de registros IEI-P-002.
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CAPITULO CINCO
RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

1. COMPROMISO DE LA DIRECCION

El liderazgo de la Alta Direccion dentro del sistema de gestion de la calidad se evidencia a través de las

siguientes actividades:

e Conformacion del Comité de calidad como el ente encargado de implementar el sistema de gestion
de la calidad en la Institucién.

e Definicion, implementacion, mantenimiento y difusién de politicas y direccionamiento estratégico,
incluyendo los objetivos de calidad.

e Determinando y gestionando recursos

e Revisando el sistema de gestion de la calidad con el objetivo de verificar su conveniencia,
adecuacion y eficacia.

e Comunicando al personal de la Institucion la importancia de satisfacer las necesidades y requisitos
de los clientes, asi como las legales y las reglamentarias, que son necesarios para el desarrollo de la

prestacion del servicio educativo, servicios complementarios y el Sistema de Gestion de Calidad.

2. ENFOQUE AL CLIENTE

La Alta Direccién promueve a través de su recurso humano que todas las actividades realizadas dentro
de la Instituciéon estan enfocadas a obtener la satisfaccion del cliente; es por esto que periddicamente
programa reuniones grupales e individuales con el objeto de definir las bases para asegurar que se

identifican y se entienden las necesidades y expectativas del cliente.

Las directivas de la Institucion analizan la informacién referente a la percepcion del cliente a través del
Procedimiento para el tramite de quejas, reclamos y sugerencias IEI-P-016, el cual tiene como objetivo
dar solucién oportuna y factible a las quejas, reclamos y sugerencias de los clientes con el fin de
garantizar la efectividad de los servicios prestados por la Institucion o por medio de los buzones de
sugerencia los cuales se encuentran ubicados estratégicamente en cada sede. Los resultados obtenidos

se convierten en entrada a las Revisiones por la Direccion.
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3. PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La planificacion y revision permanente del SGC tienen en cuenta la necesidad de involucrar dentro de los
planes de mejoramiento todo lo relacionado con lo que la Institucién ha considerado como fundamental
para la aplicacion de la politica y los objetivos de calidad:

e Brindar una educacion integral al estudiante

e Contar con un cuerpo docente competente y comprometido

e Implementar las mejores técnicas pedagogicas para el proceso ensefianza-aprendizaje

e Mantener una infraestructura éptima para la prestacion del servicio educativo

e Propiciar un ambiente de trabajo adecuado entre toda la comunidad educativa

e  Cumplir con todos los requisitos legales y de la organizacién

Con el cumplimiento de estos criterios, el sistema de gestion de la calidad esta orientado dentro de los
principios PHVA (Planear — Hacer — Verificar — Actuar) a documentar y registrar las actividades,
responsabilidades y autoridades, fijar competencias del recurso humano, direccionar los recursos, revisar
y evaluar permanentemente la ejecucién de la planificacion utilizando indicadores y actuar con enfoque

de mejora continua.

4. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION

4.1 Responsabilidad y autoridad

La Alta Direccién asegura que las responsabilidades y autoridades estén definidas y son comunicadas

dentro de la Institucion a través de:

e Las caracterizaciones de los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad, en las cuales se
describe el personal con autoridad, quien coordina las actividades asociadas a cada proceso como
responsable del mismo, para que se realicen en forma adecuada y asi se satisfaga los
requerimientos expuestos por los estudiantes, padres de familia y otras partes interesadas.

e ElI Manual de funciones IEI-M-001, en el que se describen las principales funciones,
responsabilidades y autoridades dentro de la gestion general del quehacer académico y

administrativo de los funcionarios de la Institucion administrados por la UIS.
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Al momento de la contratacion, la persona seleccionada para cualquier cargo recibe por parte de la
Administracién una induccién sobre sus funciones, responsabilidades y autoridades (Procedimiento para

la seleccién e induccién del personal IEI-P-008).

4.2 Representante de la direccion
Para efectos de las funciones establecidas en la Norma ISO 9001:2000, se designa al Coordinador

Académico de la Sede Infantas, como el Representante de la Direccion.

4.3 Comunicacion

La Institucién con el objeto de llevar a cabo una comunicacién eficaz con los estudiantes, padres de
familia y otras partes interesadas, dispone de mecanismos que permiten identificar y traducir necesidades
actuales y futuras, en conformidad con los servicios prestados ya sean educativos o complementarios, los
cuales no sélo cumplen con los requisitos definidos por el cliente sino que ademas exceden sus

expectativas.

Los siguientes canales le permiten a la Institucién dar la informacién pertinente a clientes y otras partes
interesadas y recibir la respectiva retroalimentacién en lo relacionado con el servicio educativo:
e Reuniones periédicas o esporadicas con el recurso humano de la Institucién

e La pagina Web de la Institucién www.infantas.edu.co la cual dispone de recursos disefiados para

mostrar temas referentes al avance del sistema de gestion, la Politica de Calidad, el Mapa de
procesos y para que cualquier persona se pueda comunicar en pro de la prestacion de un mejor
servicio educativo.

e El periédico PETROUIS, el cual se distribuye dos veces al afio de forma gratuita a la comunidad
educativa Infantas y a la sociedad en general.

e Reuniones periddicas con los estudiantes, padres de familia y otras partes interesadas (Asociacion
de Padres de Familia, Consejo de Padres de Familia, Comités de Evaluaciéon y/o Promocion)

e Comunicacion escrita con los padres de familia a través de comunicados

e Reuniones periddicas entre los diferentes organismos que conforman el gobierno escolar y otros
entes (Consejo Directivo, Consejo Académico, Comité de Convivencia, Comité de Admisiones,
Comité de Alta Direccion y Comité de Calidad)

¢ Encuestas de indagacion de necesidades y expectativas

e Buzdn de quejas, reclamos y sugerencias
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e Agenda de los estudiantes
En las actividades que involucren el proceso de comunicacion y donde sea factible se procede a
diligenciar por parte de los asistentes el Formato de Asistencia a Capacitaciones IEI-F-024, con el fin

llevar un control de asistencia de dichas actividades.

5 REVISION POR LA DIRECCION

Para efectos de revisar la conveniencia, adecuacién, eficacia y mejora continua del sistema de gestion de
la calidad, se tiene el Procedimiento para la revision por la direccion IEI-P-006, el cual tiene como objetivo
establecer la frecuencia y metodologia para esta revision. Los resultados de la revisién por la direccién

se consignan en un acta de la reunion.
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CAPITULO SEIS
GESTION DE LOS RECURSOS

1. PROVISION DE RECURSOS
La Alta Direccion determina y asegura los recursos necesarios, para la implementacién, mantenimiento y
mejoramiento del Sistema de Gestion de Calidad, asi como los recursos que permiten asegurar e

incrementar la satisfacciéon de los clientes de la Institucion.

La identificaciébn de los recursos necesarios para el funcionamiento de los procesos del sistema de
gestién de la calidad, se realiza por medio del Procedimiento de provisién de recursos IEI-P-011, en el
que se planean las actividades orientadas al cumplimiento de las directrices académicas, administrativas
y de bienestar estudiantil definidas en el sistema. Asi mismo durante la Revision por la direccion o en
cualquier reunion del Comité de Calidad o de Alta direccién, se analizan y justifican los recursos que el

sistema pueda requerir para el cumplimiento de sus objetivos.

2. RECURSO HUMANO
La Alta Direccién garantiza que todo el personal que labora en la Institucion es competente con base en
educacion, formacion, habilidades y experiencia apropiadas. Estas competencias se encuentran

documentadas en un Manual de funciones IEI-M-001.

El recurso humano se selecciona de acuerdo con lo establecido en el Procedimiento para la seleccion e
induccion de personal IEI-P-008, este procedimiento se complementa con la calificacion que debe
aplicarse al personal segun el Procedimiento para la evaluacion del desempefio IEI-P-009, el cual

permite medir el desempefio del personal con los objetivos generales de la Institucion.
La capacitacion del personal se hace teniendo en cuenta las necesidades de formacién, el desarrollo del
recurso humano, la proyeccion de la Institucion y la autoevaluacion institucional. Dichas necesidades son

identificadas a partir de los resultados obtenidos en evaluacion del desempefio.

La Alta Direccion establece dichos planes, suministran los recursos y supervisan su cumplimiento.
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3. INFRAESTRUCTURA
La Alta Direccidn, determina, proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para la prestacion del
servicio educativo y los servicios complementarios que aparecen mencionados en el alcance de este

manual, mediante el Plan de mantenimiento a instalaciones.

La infraestructura de la Institucion, en cada una de sus sedes, esta conformada de la siguiente manera:

e 16 aulas cada una con jardin interno, ventilacién, iluminacién, mobiliario constituido por pupitres y
sillas para primaria y para secundaria mueble estilo universitario y bodegas con el servicio de
bibliobanco y apoyo didactico.

e Aulas especializadas de lectura, arte, misica, danzas y tecnologia.

e En la parte administrativa cuenta con oficina de direccién, coordinacién, secretaria, psicologia, sala
de profesores y sala de espera.

¢ Unidades sanitarias separadas para nifios y nifias

e canchas polideportivas y una cancha de futbol, pista atlética y de salto

e Los estudiantes de la Institucion por convenio con la Universidad Industrial de Santander cuentan con
aulas especializadas de dibujo técnico, la biblioteca Alejandro Galvis Galvis y los laboratorios de
Fisica y Quimica.

e Aula de sistemas dotada de computadores, programas con sus debidas licencias, interconexion en y
conexion a Internet.

e Laboratorio de Ciencias Naturales (Sede Infantas).

e Planta purificadora de agua.

e Transporte escolar

e Tienda Escolar.

4. AMBIENTE DE TRABAJO

La Institucion determina y gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad con los
requisitos del producto educativo, es por esto que se encuentra desarrollando un Panorama de riesgos y
el Programa de Salud Ocupacional tendientes a garantizar un ambiente adecuado de trabajo tanto en las

aulas, oficinas, sitios deportivos y alrededores de cada una de las sedes.
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También planea, organiza y/o realiza convivencias, conferencias, celebraciones, eucaristias y talleres de

caracter formativo dirigidos a los padres de familia, estudiantes y demas miembros de la comunidad

educativa.
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CAPITULO SIETE
REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

1. PLANIFICACION

Los procesos de gestion académica en los cuales la Institucién define los elementos pedagégicos y
curriculares que orientan su plan de estudios, establecen las metodologias de ensefianza-aprendizaje, los
proyectos especiales tanto institucionales como de aula, asi como también los demas servicios y
programas educativos, son desarrollados por dos procesos de su sistema de gestion de la calidad dentro
de la cadena de valor, como son los procesos de DISENO Y DESARROLLO y de PLANIFICACION.

El proceso de Disefio y Desarrollo se aplica en la elaboracion y actualizacion del curriculo de la
Institucion, el cual se documenta en el Proyecto Educativo Institucional PEI donde se especifican los
enfoques del proceso de prestacién del servicio educativo y la estructura curricular (plan de estudios,
métodos de ensefianza, criterios y sistemas de evaluacion, los Proyectos Pedagogicos Institucionales

(PPI) y los Proyectos Pedagodgicos de Aula (PPA)).

El Proceso Planificacién toma los lineamientos y contenidos de la estructura curricular y los desarrolla en
planes mensuales por area, los cuales son ejecutados bajo la responsabilidad de cada docente con
supervision de la Coordinacion académica. Los programas especiales que sirven de apoyo al proceso
académico intra y extramuros son planificados teniendo en cuenta los objetivos perseguidos, los

responsables y los recursos requeridos.

En todos los casos y con un enfoque PHVA se realizan actividades de seguimiento y verificacién para

tomar los correctivos del caso en el plan de mejoramiento.

El Proceso admisién y matricula tiene como objetivo evaluar las solicitudes de ingreso a la Institucion a
través del estudio de la documentacion exigida, la aplicacidon de las pruebas y la distribucion final del
estudiante en grupos y grados. Este proceso establece un calendario de actividades las cuales son
ejecutadas segun lo planeado generalmente al finalizar el afio lectivo con el fin de que al comenzar el
siguiente afio se tenga la distribucién de cada grado. Ver Procedimiento de matricula y admision de
estudiantes IEI-P-010.
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2. PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE

Los requisitos del servicio educativo son definidos con base en las necesidades y expectativas de
estudiantes, padres de familia y otras partes interesadas (principalmente la UIS), tomadas de los
resultados de las evaluaciones de satisfaccién, la evaluacion institucional, del buzén de quejas, reclamos
y sugerencias, lineamientos y requisitos de la UIS.

Los cambios que se puedan producir durante el afio lectivo en las condiciones de prestacién del servicio
educativo son comunicados oportunamente a los estudiantes y padres de familia a través de los entes
correspondientes del Gobierno escolar y de los medios de comunicacion existentes en la Institucién.
Estos medios promueven la agilidad del proceso de comunicaciones con las partes interesadas y en

todos los casos se facilita la debida retroalimentacion del receptor al emisor para evaluar eficacia.

El proceso de comunicaciones es evaluado permanentemente a través de la retroalimentacion de los

usuarios y de los mecanismos de medicion de la satisfaccién del cliente que se realizan regularmente.

La revisién y aceptacién de requisitos y compromisos tanto de la Institucion, como del estudiante y del
padre de familia especificados en el Manual de Convivencia, se ejecuta durante la actividad de la
matricula en la cual se firma a manera de compromiso el documento denominado “Compromiso de

matricula”

3. DISENO Y DESARROLLO

En la planificaciébn del Disefio y Desarrollo se tienen en cuenta los resultados de la evaluacion
institucional, los planes de mejora y el seguimiento al cumplimiento del plan curricular. Con esta
informacion de entrada se programan las actividades de revision del PEIl y la realizacion de los diferentes

proyectos y actividades intra y extramuros que sirvan de apoyo al proceso educativo.

El seguimiento y medicion del disefio curricular se realiza mediante:

e El control al cumplimiento de planes anuales

e Larevision de la informacion de entrada

e El analisis del curriculo mediante la Revision por la Direccion para verificar si es adecuado, pertinente

y factible segun el SGC.
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e La verificacion del curriculo: actualizando el PEI si se requiere y analizando la eficacia de los recursos
didacticos y la generacién de planes de mejoramiento.

e La validacion del curriculo: se analizan los resultados de las evaluaciones externas y se hace
seguimiento a los resultados de la evaluacién institucional, asi como también al comportamiento de

los indicadores establecidos para la Institucion

Para el control del proceso de disefio se tiene el Plan de calidad para el disefio y desarrollo de los planes

de educacién, formacién y de apoyo IEI-Q-001.

La planificacion operativa del curriculo es responsabilidad del personal docente y su ejecucién es
revisada, verificada y validada por la Coordinacion Académica en reuniones periddicas con el objetivo de
definir ajustes o actividades de refuerzo o superacién de temas. La Institucion controla este proceso con

el Procedimiento para Seguimiento y Medicién del Servicio Educativo |EI-P-007.

En esta planificacion se parte de los planes anuales por area y se despliega su desarrollo en el afio por
areas, temas y actividades junto con los recursos didacticos requeridos, tiempos estimados, objetivos y
logros a alcanzar. Igualmente para los programas especiales complementarios al proceso educativo tanto
en el campo cultural, académico o deportivo, la planificacion tiene en cuenta tiempos, recursos,
responsables y objetivos a alcanzar. La evaluacion, seguimiento y control se realiza por el cumplimiento

de los objetivos planeados para cada actividad o programa inmediatamente luego de su ejecucion.

4. COMPRAS

El proceso Previsidon de Recursos inicia las compras de insumos requeridos para el servicio educativo y
planificados con anticipacion, con la elaboracion de las requisiciones respectivas, las cuales son enviadas
a OPEUIS quien adelanta la gestibn de compras con los procedimientos que tiene establecida la
UlS(elaboracion de pedidos, seleccién y evaluacién de proveedores, recepciéon de productos, recopilacion
de informacion, reclamaciones, ajustes, renegociaciones, etc.) y con el Procedimiento para la provisiéon de
recursos |IEI-P-013, los productos son almacenados en la Institucion y entregados a los usuarios quienes

evallan la pertinencia y eficacia de los mismos para generar la retroalimentacion requerida a OPEUIS.
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El proceso Administrativo elabora para el caso de los servicios contratados debidamente planificados con
base en las necesidades existentes y con el presupuesto asignado, los respectivos términos de
referencia y requisitos del servicio para efectos contractuales, informacién que se envia a OPEUIS para
continuacion de tramites. Para este proceso se tiene el Procedimiento para la contratacion de bienes y
servicios |EI-P-012.

El control se efectlia segun el Procedimiento para el control de servicios subcontratados IEI- P-015 de la

siguiente manera:

e Cafeteria: Supervision periddica por parte de Nutricion sobre la prestacién del servicio y la calidad de
los comestibles distribuidos (ver formato IEI-F-041), asi como también capacitacién en manipulacion
de alimentos y manejo de emergencias. Si se presentan quejas de padres y alumnos, se realiza una
reunién con el encargado para fijar compromisos de mejora (Ver formato I1EI-F-042).

e Vigilancia: Evaluacion del servicio en forma mensual por parte de OPEUIS con relacion a
cumplimiento, atencién y eficacia. En caso de novedades en cualquier sede se reporta a OPEUIS
para su solucién en el formato IEI-F-009.

e Transporte: La Institucidon controla diariamente todos los recorridos mediante la asignacién de un
docente que actla como jefe de ruta quien diligencia el formato Reporte de Ruta IEI-F-002 sobre
cumplimientos, atencion y condiciones de los vehiculos. Con estos reportes diarios de cada ruta, se
elabora un informe semanal a Rectoria y OPEUIS (ver Informe semanal del servicio de transporte

IEI-I-001) y mensualmente se retroalimenta al proveedor.

5. PROCESO EDUCATIVO Y PRESTACION DEL SERVICIO

Los procesos de prestacion del servicio educativo concebido como la cadena de valor o Procesos
Misionales, son los correspondientes al Disefio y Desarrollo, Planificacién, Admisién y Matricula y
Servicio Educativo Integral. Todos estos procesos junto con sus subprocesos, son controlados y
evaluados a través de indicadores y criterios de medicién tal como se especifica en la caracterizacion de
procesos (Anexo A). Adicionalmente para estos procesos de valor la Institucion ha documentados los
siguientes procedimientos:

e Disefio y Desarrollo: Plan de Calidad para el disefio y Desarrollo IEI-Q-001

e Planificacién: Procedimiento para la planeacion IEI-P-011

e Admision y Matricula: Procedimiento de matricula e induccion de estudiantes. IEI-P-010
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Servicio educativo integral: Procedimiento para seguimiento y mediciébn del servicio educativo

IEI-P-007; Procedimiento para evaluacion de estudiantes IEI-P-014

En general para todos estos procesos, los controles se relacionan segun aplique con:

Las regulaciones del MEN

El cumplimiento de las competencias definidas para el estudiantado en cada ciclo
Cumplimiento de los planes de area

Cumplimiento del calendario académico, jornadas, actividades y criterios de evaluacion
Eficacia de los programas de Bienestar estudiantil

Eficacia de los servicios educativos complementarios

El cumplimiento de los procedimientos documentados

Uso y pertinencia de los recursos didacticos y los equipos apropiados

Seguimiento al cumplimiento de logros

Cumplimiento de metas y objetivos

La validacion de estos procesos se da en la evaluacion institucional en la cual se evalia en forma

sistémica y por toda la comunidad educativa, el cumplimiento de los planes curriculares, los proyectos

pedagdgicos y en general los resultados de la Institucién. Adicionalmente durante la Revision Gerencial

uno de los elementos de entrada lo constituye la evaluacién de todos los procesos del SGC con base en

los indicadores de gestion o de resultados para definir si su operacion es eficaz.

Existen dentro del servicio educativo varias formas de evaluacién segun la trazabilidad que pueda darse a

través de la cadena en los siguientes casos:

Por el cédigo del estudiante y seguimiento de sus logros: evaluaciones, informes, Observador de
alumnos, matricula, historia clinica, etc.

Cédigo de cada asignatura o area: seguimiento al cumplimiento de la planificacion

Por cada nombre de Proyecto Pedagdgico: seguimiento a planes y evaluacién de resultados.

Por cada contrato: seguimiento y evaluacion de su desarrollo.

El esquema de trazabilidad en todos los casos sigue el proceso PHVA (Planear — Hacer — Verificar —

Actuar).
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La integridad del estudiante se mantiene dentro de las instalaciones mediante el cumplimiento de normas
claras establecidas en el Manual de Convivencia y en los lineamientos de Salud Ocupacional en el cual
se encuentran las normas generales de seguridad y primeros auxilios. Para el caso de los servicios de
transporte, el seguimiento incluye el control que la Institucion hace para velar por el mantenimiento de
vehiculos y la idoneidad del personal de conductores, incluidos dentro de los términos de referencia del
respectivo contrato. Adicionalmente existen criterios de proteccion de la informacion suministrada por los
padres de familia y algunos aspectos particulares de la formacién y seguimiento de algunos estudiantes,
los cuales se centran en la seguridad y la confidencialidad. Estos registros juntos con los
correspondientes a la historia académica de cualquier estudiante o docente, se archivan y protegen de

acuerdo con los lineamientos establecidos en el Procedimiento para control de registros IEI-P-002.

Como propiedad del cliente también se consideran las instalaciones que la UIS facilita a la Institucion
para la realizacion del servicio educativo como son la Biblioteca Alejandro Galvis Galvis, los laboratorios
de Quimica y Fisica y los escenarios deportivos, situaciones en las cuales se dispone de normas claras y

conocidas por la comunidad educativa de comportamiento y uso racional de estos servicios.
Los implementos y elementos de estudio que son propiedad del cliente y requeridos para el normal

desarrollo de las clases y las actividades académicas, son guardados y protegidos en cada aula y en el

almacén bajo la responsabilidad de cada director de grupo.
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CAPITULO OCHO
MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

1. SEGUIMIENTO Y MEDICION
La Institucion disefia, planifica e implementa los procesos de seguimiento, medicién, analisis y mejora
para demostrar la conformidad del servicio educativo, asegurar la conformidad y mejora de la eficacia del

Sistema de Gestion de Calidad.

1.1 Satisfaccién del cliente
La Institucidn establece y mantiene un Procedimiento para el tramite de quejas, reclamos y sugerencias
IEI-P-016, a través del cual se recopila informacion y se generan soluciones acerca de las inquietudes de

los estudiantes, padres de familia y otras partes interesadas.

Toda queja, reclamo y sugerencia debe ser atendida ofreciendo al cliente una respuesta pertinente de la
situacién planteada, la informacion de quejas, reclamos y sugerencias se debe utilizar para alimentar los
indicadores de satisfaccion de clientes, tomar medidas de mejoramiento a las que haya lugar y servir
como experiencia para con otros clientes actuales o potenciales.

Anualmente se realiza la autoevaluacion institucional en el cual los estudiantes y padres de familia

participan directamente calificando el nivel de satisfaccién por la calidad del servicio educativo recibido.

1.2 Auditoria interna

Con objetivo establecer las responsabilidades y requisitos necesarios para la planificacion y realizacion
de auditorias internas al sistema de gestion de la calidad, asi como para informar sus resultados,
mantener los registros de calidad que se deriven de su aplicacion y para el aseguramiento de la
competencia de los integrantes del equipo auditor, la Instituciéon establece y mantiene el Procedimiento
para las auditorias internas de calidad IEI-P-003. Estas auditorias se realizan minimo dos veces al afio a
los procesos de la Institucion segun programa que aprueba el Comité de Calidad y son ejecutadas con
personal de auditores internos. Cuando se requiera el Comité de Calidad puede aprobar auditorias en
periodos mas cortos a procesos que lo requieran para verificar su eficacia. Las no conformidades
derivadas del proceso de auditoria, son tratadas como lo especifica el Procedimiento para Acciones

correctivas, preventivas y de mejoramiento I1EI-P-005.
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El informe de auditorias el cual contiene el plan de auditoria y las acciones correctivas para eliminar las

No conformidades derivadas, se archivan junto con las evidencias de seguimiento y cierre respectivos.

1.3 Seguimiento y medicién de los procesos

La Institucién verifica la conformidad de los procesos del sistema de gestion de la calidad y su eficiencia a
través de los métodos de medicién y seguimiento de cada proceso (Caracterizacion de procesos, Anexo
A), el responsable del mismo revisa los resultados obtenidos y los compara con las metas planteadas

anteriormente.

1.4 Seguimiento y medicion del producto educativo

La Institucién define y aplica métodos de medicién y seguimiento de las caracteristicas de calidad
especificadas previamente en la prestacién del servicio educativo mediante el Procedimiento para el
seguimiento y medicion del servicio educativo IEI-P-007, el cual establece las actividades tendientes a
medir y hacer seguimiento al cumplimiento de las caracteristicas de calidad establecidas para el servicio

educativo y de los demas factores que intervienen en la prestacién de dicho servicio.

2 CONTROL DEL PRODUCTO NO CONFORME

El control del servicio no conforme incluye identificacion, analisis, documentacién e intervenciéon y se
ejecuta mediante lo estipulado en el Procedimiento para el control del servicio no conformidades en el
servicio educativo IEI-P-004, en el que se establecen los criterios, requisitos generales y las
responsabilidades administrativas del personal de la Institucion involucrado en la planificacién, prestacion
y medicién del servicio educativo, para asegurar que los logros esperados en los estudiantes y los demés

resultados del proceso educativo cumplan con lo establecido en el Proyecto Educativo Institucional.

Este procedimiento establece directrices para identificar las no conformidades bien sea a través de los
resultados derivados de la medicién y seguimiento de los logros esperados y durante el proceso
educativo, cuando se incumpla un requisito del servicio, asi como también las actividades,
responsabilidades y autoridades para su control. El registro de la no conformidad se realiza utilizando
el formato para Registro de No conformidades IEI-F-018. Todas las situaciones relacionadas con
incumplimiento de requisitos que no sean consideradas como no Conformidades, se deben reportar como

novedades y se registran en el formato Reporte de novedades IEI-F-009.
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3 ANALISIS DE DATOS
La Institucion determina, recopila y analiza los datos apropiados para demostrar la idoneidad y la eficacia
del Sistema de Gestién de Calidad, para evaluar donde puede realizarse la mejora continua de la

eficacia del sistema.

Los docentes evallan periédica y permanentemente a los estudiantes en cada area de acuerdo con los
logros, competencias y conocimientos (evaluacion del aprendizaje), analizan los resultados de forma
individual y grupal continGan con el desarrollo curricular o remiten al estudiante a Bienestar Estudiantil.

Ver Procedimiento de evaluacion de estudiantes IEI-P-014.

4 ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORAMIENTO

La Instituciébn mejora continuamente la eficacia del sistema de gestién de la calidad por medio de la
utilizacion de la politica y objetivos de calidad, el andlisis de los resultados de las auditorias internas y
externas, el andlisis de datos, el planteamiento de las acciones correctivas, preventivas y de

mejoramiento y de la revisién por la direccién.

La identificacién de las causas de una no conformidad detectada o potencial u otra situaciéon no deseable
reportada por el personal de la Institucion o por el cliente es de vital importancia en el desarrollo del
sistema de la Institucion, para la identificacién de Acciones Correctivas, preventivas o de mejoramiento y
de su retroalimentacién, es por esto que se incluye el Procedimiento para acciones correctivas,
preventivas y de mejoramiento IEI-P-005, el cual establece una metodologia de trabajo para identificar,
analizar y definir un plan para cualquier accion correctiva, preventiva o de mejoramiento tendiente a
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales que se generen dentro del sistema o

para minimizar cualquier impacto en su eficacia.
El formato Registro de No conformes IEI-F-018 permite documentar los resultados del proceso

metodolégico de andlisis, seguimiento y verificacion del plan de acciones correctivas, preventivas y de

mejora.

184



. IEI- M- 002
INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS

SEDES MIRAMAR Y EL PARNASO Hoja: 37 de 55 | Version: 0

Fecha de Vigencia:

2006-10-05 MANUAL DE CALIDAD

Se dispone de una metodologia que sigue el ciclo PHVA para el analisis y solucion de las no

conformidades que se presenten en la prestacion del servicio educativo, la cual permite identificar las

causas, plantear el plan de accion, realizar seguimiento y estandarizar el plan de acciones.
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MR A

CARACTERIZACION DE PROCESOS
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e PROCESO ADMINISTRATIVO
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PROVEEDORE 5 CLIENTES

Todos los
Sisterna de Gestion de la
Calidad

PROCESO GESTION DE LA CALIDAD

procesos  del

1

RE SPONSABLE: Coordinador de Calidad

OBJETIVO: |mplementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestidn de la Calidad (SGC).

ALCANCE: Aplica desde la planeacion de la implementacidn hasta el seguimiento, medicion y
control de mejora.

Todos los procesos del
Sisterna de Gestion de
la Calidad

T

ENTRADAS

Documentos del sisterna

Infomme de evaluacion de |a eficacia de los
procesos.

Flanes edratégicos.

Satisfaccidn del cliente

Revisiones v necesidades de evaluacidn
del SGC

Evaluacion del servicio educativo. (MC)
Resultados de las acciones commectivas y
preventivas

Costos del servicio educativo

M atriz DOFA.

Cumplimiento de planes de mejora

SUBPROCESOS

Gestion Documental

Auditorias

G

Mejora Continua

Medicion de la Satisfaccidn del

Cliente

6

Revisidn por la Direccion

SALIDAS

Planificacidn y seguimiento del SGC
Infommes de evaluacidn de indicadores.
Planes de mejora continda de los procesos.
Resultados del grado de satisfaccion del
cliente.

Documentos controlados

Seguimiento al SGC

Revisiones del SGC

Planes y programas de auditorias Planes de
accidn para mejoramiento de los procesos
Evaluacion institucional

Eficacia de los procesos del SGC

DOCUMENTOS Y REGISTROS

Informes de auditorias

Mediciaon analisis v mejora del sistema
Registros de la medicidn del grado de la
satisfaccidn del cliente.

Planes de mejoramiento

Adas de la revisidn del SGC

Listados maestros

Frocedimientos del sisterma

Adas del comité de calidad

RECURSOS

Humanos
Financieros
Tecnologicos
Humanos
Infrasstructura

REQUISITOS

+ NTC-HSO
9001: 2000
Mumerales

P~y tnen

PROCESOSDE
APOYOD

« Proceso
administrativo

» Proceso
gestion de
recurso
humano

MEDICION Y SEGUIMIENTO

v Seguimiento a Mo conformidades y a
planes de acciones comrectvas vy
preventivas

« Cumplimiento del programa de auditorias

« Definicidn de planes de mejoramient o

« Acciones tomadas para mejorar la
satisfaccion del cliente

« Funcionamiento del comité de calidad

« Auditorias y revision gerencial
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PROCESO SERVICIO EDUCATIVO INTEGRAL
Todos los procesos del « Todos |os procesos

Sisterna de Gestion de la

Calidad :
definidas.

1

RESPONSABLE: Rector

OBJETIWVO: Ejecucion de la planeacion, programacion ¥y evaluaddn de las actividades del
curriculares, tendientes a proporcdonar en el estudiante la formacion v las competendas

ALCANCE: Aplica desde gue se recibe el plan hasta la retroalimentacion de los resultados
obtenidos en toda actividad académica

Sisterna de
Gestidn de la Calidad.

« Estudiantes, padres
de familia y otras
partes interesadas.

T

ENTRADAS

+ Listado de egudiantes por grados y por cursos.
Programacion de planes vy  programas
académicos.

Asignacion de recursos

Servicios del bienestar egudiantil

Evaluacion del estudiante v del grupo.

Material didactico v ayudas audiovisuales
Test v pruebas

Guias y fichas de trabajo

Ll

- & & = = 8

SUBPROCESOS

Ejecuddn de la planeacidn

Evaluacian

D

Acompafiarmiento
BiznestEr estudis ntl

Retroalimentacidn

>

SALIDAS

Informes de valoracion

Informes de evaluacion
Estudiante formado y competente.
Planes de estudio ejecutados
Mivel Académico

Resultados académicos

DOCUMENTOS Y REGISTRO S

« Registros de asistencia, evaluaciones de

estudiantes y atencion a bienestar estudiantil

Formato de seguimienta al estudiante

Infarmes de desarrollo del estudiante

Seguimiento al avance de los planes

Procedimiento para la planeacion

Procedimiento para la evaluacidn del estudiante

FProcedimiento para el contral de no

conformidades en el servicio educativo

« Procedimiento para el seguimierto v medicion
del servicio educativo

+ Resultados de Test v pruebas aplicadas al
estudiante.

" = & = & =

RECUR SO S

Humanos
Financieros
Logisticos
Infraestructura
Tecnoldgicos
Lidicos

REQUISITOS

« MNTC-HS0
90012000

Mumerales

7.5 8.24

« PEl Capitulo 3

+« Manual de
Comvivencia
Capitulo 3y 4

« Lineamientos
del MEM

PROCE SO S
DE APOYO

* Proceso de
gestion  del
recurso
hurmano

« Proceso de
planeacion

MEDICION ¥ SEGUIMIENTO

= Medicion de logros

= Cumplimiento de la planificacidn

= Cumplimiento de requisitos del
MEM

= Desempefio del personal docente

« Cumplimiento de planes derivados
de la evaluacidn

« Conformidad de las ayudas
educativasy dela infraestructura
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o PROCESO DE PLANEACION e
« Proceso de Admisign y « Proceso Servicio

matricula

« Proceso Servicio Educativo
Integral

« ProcesoDisefio vy Desamollo

« Proceso Gestion de la
Calidad

RE SPONSABLE: Coordinadores Académicos

OBJETIVO: Planear las actividades y eventos inherentes al proceso educativo.

ALCANCE DEL PROCESO: Aplica para todas las actividades académicas de la Institucidn
tanto de aula como extramuros y va desde la descripcion detallada de las actividades y tarea a
desarrollar junto con los recursos, responsables, tiempos v métodos de trabajo v evaluadadn,
hasta la publicacidn de dichos planes.

Educativo Integral
+ Proceso de Provision
de Recursos

1

ENTRADAS

CUrsas.
Infomme de avances de gjecucidn de planes
Planes Estratégicos

Planes de mejora continua

Requisitos legales v del MEM

PEI

Métodos de ensefianza

Lineamientos de la Institucidn

Presupuesto

@ & 8 & & & 8 8 @

« Listado de estudiantes por grados y por

SUBPROCE 5035

| Recoleccidn de la Inforrmaddn

?

@| Definicién de las Actividades

Definicidn de Recursos

:

T

SALIDAS

Planfficacion de  actividades
mensuales, semanales
Programacidn de Actividades de Bienestar
Estudiantil

Programacion de Rutas de transporte

Flanes de Mejoramiento continuo

Proyectos pedagdgicos

anuales,

Diagndstico de los estudiantes Programadian
DOCUMENTOS Y REGISTROS RECURSOS REQUISITOS PROCESOS DE MEDICION Y SEGUIMIENTO
APOYO
» Formato de Flaneacidn Mensual « Hurnanos « NTC-ISO = Cumnplimiento de cronogramas
» Planes » Tecnologicos 9001:2000 + Proceso + Revision de planes elabarados
« Programacion de Actividades de « Infraestructura Murmerales administrativo
Bienestar Estudiantil 54 « Proceso
+ Procedimiento para la planeacidn 6.3 Recurso
7.1 Hurmano
751
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PROVEEDORE 5

Pmo DE AD“ISIéN Y mmcuu CLIENTES

* Proceso sewicio educativo
integral

» Proceso administrativo docurmentacion exigida y su ubicacion en el perfil resultante.

« Proceso  Gestion de  la
Calidad

» Proceso de planeacidn
P arados.

ALCANCE:

Aplica desde

la apertura de

RE SPONSABLE: Psicilogos(as)

inscripciones,

estudio de la informacion
{documentacion), aplicacidn de prueba de admision y finaliza con la distribucidn de grupos y

+« Proceso para la

OBJETIWO: Formalizar la aceptacidn del estudiante en la institucidn mediante el estudio de la Planeacin

+« Proceso Senvicio
Educativo Integral

— 1

ENTRADAS

M edios de comunicacidn.
Cronograma de Adividades
Personal competente y capacitado

interesadas

« Prograrma de actividades deinduccidn

« Prugbas de admision (académicas
aptitudinales)

Documentos  externos de  las  partes

¥

SUBPROCES0S

Admisidn

Aplicacion de Pruebas

__

Reqgistro de Matricula

Distribucian e Induccidn

__

T

SALIDAS

« Estudiante matriculado y ubicado en el grado
y grupo corespondiente, previa induccidn,
« Distribucidn de docentes

DOCUMENTOS Y REGISTROS

« Procedimiento de Matricula e Induccidn
de Estudiantes

« Formatos requeridos en el procedimiento
de matricula e Induccidn de Estudiantes

« Documentos exigidos a los estudiantes
parala matricula (Manual de Comvivenda)

« Resultados de pruebas de admisidn

RECURSOS

« Humanos
« Tecnoldgicos
« Infraestructura

REQUISITO S

s NTC IS0
9001: 2000

Mumerales

7.2 7.54

« Manual de
Convivencia,
Capitulo 2

PROCESOS DE
APOYO

« Proceso
Recurso
Hurmano

MEDICION Y SEGUIMIENTO

« Cumplimiento del cronograma
« Cumplimiento de nivel de poblacion
estudiantil planeado (por grupos y total)
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PROVEEDORES PROCESO DISENO Y DESARROLLO

CLIENTE S

« Proceso servicio educativo

Proceso administrativo
Proceso gestion de la
calidad

registros para las fases de revisidn, verificacion y validacion de este proceso.

RESPON SABLE: Recor

integral OBJETIVO: Definir actividades, responsables v criterios para adelantar el proceso de disefio y
desamollo de los programas de educacion, formacion v de apoyo en la Institucidn.

ALCAMNCE: Aplica para todas las adividades académicas de la Instiucion v va desde la
planificacion del disefio v desarrollo del producto educativo, asignacion de responsabilidades y

« Proceso senvicio
educativo integral

« Estudiantes, padres
de familia y partes
interesadas

~
ENTRADAS

SUBPROCESOS

Mecesidad de recursos
Lineamientos institucionales, LIS vy MEM

| Andlisis de la informacidn de entrada |§

Pruebas psicotécnicas

Especificaciones del servido educativo
Diagnostico del estudiante

Expectativas de los estudiantes, padres de

—

PEI
Diagnostico preliminar del estudiante f}) @ | Elaboradidn de planes y proyectos

Implementacidn |

" & & & & = = @

i

SALIDAS

Plan de estudios

PPA (Proyecto Pedagdoico de Aula)
PPI (proyecto pedagdgico
Institucionales)

Senvicios de Apoyo (Bienestar
Estudiartil)

farmilia y partes interesadas g | e |
| Sequimiento v medicidn |
DOCUMENTOS Y REGISTROS RECURSDS REQUISITOS PROCESOS DE
. APOYO
» Plan de calidad para el dsefio y « Humanos « NTC-IS0
desarrul[n de Ifns programas  de « |Infraestructura 90012000 = Proceso
educacion, formacion y de apoyo » Tecnoldgicos Mumerales provision de
421 7.3 recursos
« Decreto 230 « Proceso gestidn
« Ley 1029 de recurso
« Ley 115 humano
Articulo 14 = Proceso de
planeacion

MEDICION ¥ SEGUIMIENTO

Cumplimiento de planes
Cumplimiento de logras
Cumplimiento de las actividades
programadas en los proyectos
Infommes de seguimiento a
estudiantes.
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PROCESO PROVISION DE RECURSOS
Proceso Administrativo Proceso Senvicio
: Proceso de Planeacidn OBJETNWO: Garantizar de manera oportfuna los recursos necesarios para el buen ’ educativo integral

« Proceso de Gestidn dela
Calidad

1

funcionamiento de la Institucion y de esta forma incrementar |a satisfacdon de nuestros || | o diantes

benefidarios (clientes)
ALCAMCE: Aplica desde la solicitud del pedido hasta |a llegada y verificacién del recurso.

RESPOMNSABLE: Jefe de Almacén

padres
de familia y otras
partes interesadas

T

Imventarios

Planes periddicos

ENTRADAS
Planeacidn anual de recursos

Mecesidades de recursos

SUBPROCESOS
| Solicitud del Recurso | *

Manegjo de los Recursos |§

€| Manegjo de Senicios Generales |

SALIDAS

Cigtribucion de Recursos de
acuerdo a la planificacion.

« |nforme de inventarios

« Formato de devoluciones (internas y externas)

« Reqistro de entrega de recursos (software)

DOCUMENTOSY REGISTRO S RECURSO S REQUISITOS PROCESOS
DE APOYO
« Procedimiento de Provision de recursos « Humanos «  NTC-IS0 *
» Formato de solicitud de recursos « Financieros 90012000 = Proceso .
» Formato de solicitud de recursos internos » Infraestructura Edﬂme%aléas 6.4 EEEESJ'FUS%GE
« Lista de Chequeo de Recursos » Tecnologicos ' ' ' R

MEDICION ¥ SEGUIMIENTO

Control de inventarios
Mivel de satisfaccion del personal
docente
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PROCESO GESTION DEL RECURSO HUMANO
« Proceso Administrativo Todos los procesos del
« Proceso  Gestign  de |a || OBJETIVO: Garantizar |a disponibilidad del personal docente, administrativo, mantenimiento ¥ (| sistema UED Gestidn de
Calidad servicios generales competente v comprometido, v su evaluacion permanent e, |3 Calidad,
ALCAMNCE: Aplica desde la seleccidn, desarrollo v evaluacion para todo el personal docerte y
administrativo de la institucidn.
RESPONSABLE: Coordinador Administrativo de OPEUIS
1 -1 T
ENTRADAS SALIDAS
SUBPROCESOS
« Mecesidades de personal | Selecsia | Personal docente v administrativo,
= Presupuesto EiELL mantenimienta y s_er'u'icins generales
« Competencias del personal — — contratado y capacitado.
» Hojas de vida | Evaluacion del desempeno |
» Criterios de evaluacidn
» Pruebas de seleccion | Capacitadién |
« MNecesidades de capacitacion
DOCUMENTOSY REGISTRO S RECURSDS REQUISITOS PROCESDS MEDICION ¥ SEGUIMIENTO
DE APOYO
« Procedimiento de seleccidn e induccion de « |nfraestructura « MNTCISO « Cumplimiento del plan de
personal » Tecnoldgicos 9001:2000 « Proceso de capacitacian
« Procedimiento de evaluacion de desempefio. « Recursos de Murnerales planeacidn « Eyaluacidn de competencias
= Plan y programa de capacitacian. oficina 5.5.1 « Evaluacion de desempefio
» Manual de Fundones. 62 64
» Hojas de vida » Perfiles de
« Resultados de prusbas de seleccidn vy de Cargos
evaluacian
« |nformes de evaluacion
« Registros de capacitacidn

194




Fecha de Vigencia:

INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES MIRAMAR Y EL
PARNASO

MANUAL DE CALIDAD

IEI- M- 002

Hoja: 47 de 55 Version: 0

2006-10-05
PROCESO GESTION DE LA COMUNIDAD
= Proceso Administrativo - — : : Comunidad Educativa
« Proceso de planeacién OBJETIVO: Participar a fraves de los distintos actores de |a comunidad educativa en || |nfantasy sodedaden

RESPONSABLE: Rector

actividades de convivencia y vinculacion con el entorno.

ALCANCE: Aplica desde que se detecta la necesidad de participar en una adividad extramuros
hasta su planeacidn, ejecucion v evaluacidn.

general

T

| Mecanismos de Participacian

SALIDAS
Flanes y Programas de

Asignacidn de recursos
Evaluacion dela participacidn

1
ENTRADAS
SUBPROCESOS
* Planes estratégicos .
* lecesidad de recursos | Relaciones Interinstitucionales | sies
« Planes de Mejoramiento .
+ Presupuesto .

DOCUMENTOS Y REGISTROS RECURS0D S
Registros de Participacion « |nfraestructura
Resultados de la Evaluacion de |a Participacion « Financieros

« Humanos
» tecnoldgicos

REQUISITOS

« PHE, Capitulo

v

PROCESOS
DE APOCYO

« Proceso
Provision de
Recursos

MEDICION Y SEGUIMIENTO

Cumplimiertos de planesy
programas

Satisfaccidn de las partes
interesadas
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INDICADORES DE DESEMPENO DEL SISTEMA
Directriz de . N Frecuencia
la Politica de Objet_|vo 213 Indicador HEE) Crlter_lo_s oz Férmula Fuente de
: Calidad (%) cumplimiento L
Calidad medicion
(NUmero de
. Mejorar el nivel . 0% a 3% Sobresaliente Estud_la_nte§ con Informes de .
Educacion . Nivel ! . Deficiencias o Bimestral
. académico de - <5 4% a 5% Satisfactorio - cumplimiento
integral ; Académico = Académicas / Total
los estudiantes. >5% Deficiente , de logros
namero de
Estudiantes) * 100
Talento (NUmero de acciones
Mejorar las | Cumplimiento <80% Deficiente de capacitacion -
humano . : . . . Oficina Semestral
competencias del plan de | >80 | 80% a 90% Satisfactorio | ejecutadas)/(NUumero
competente y o . . OPEUIS
. laborales. capacitacion >90% Sobresaliente de acciones
comprometido planeadas)
Mejoramiento Garantizar la Medicién de Actas de la Semestral
continuo del eficacia del SGC la eficacia del &» &» &» revision por
SGC SGC la direccion
Optima (Planes de Mejoras
-P Mejorar la . <90% Deficiente Locativas Ejecutados / -
infraestructura | . f Mejoras o 0 isf . | de P Oficina Anual
fisica inf raestructura Locativas 90 90% a 95% Satlls actorio Totg eP anes para OPEUIS
Fisica >95% Sobresaliente Mejoras Locativas) *
100

% Ver procedimiento para la revision por la direccion IEI-P-006
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INDICADORES DE DESEMPENO DEL SISTEMA
Directriz de la Objetivo de ) Meta Criterios de i Frecuencia
) Indicador o Formula o
PQ Calidad (%) cumplimiento Fuente Medicion
Objetivos logrados en la
Cumplir ~ con | Cumplimiento o ejecucion de los
<80% Deficiente S L
los Proyectos | de los planes ] ) proyectos institucionales / | Coordinacion
Cumplir con los L. >90 | 80% a 90% Satisfactorio o . Semestral
Pedagdgicos de los ) Total de objetivos académica
lineamientos del o >90% Sobresaliente )
Institucionales | proyectos contenidos en los
Ministerio de .
_ proyectos institucionales
Educacién
. Cumplir al | Cumplimiento Lineamientos del MEN
Nacional
100% los | a los Si continua: Sobresaliente cumplidos / Oficina de Anual
3 nua
lineamientos lineamientos Si no continua: Deficiente Total de los lineamientos rectoria
del MEN del MEN Exigidos por el MEN
Satisfacer las (Numero de quejas,
necesidades de o reclamos y sugerencias
i Aumentar la . i <80% Deficiente ) o .
estudiantes, ) ] Satisfaccion ) ) Atendidas) / (total de Coordinacion Trimestral
satisfaccion >80 | 80% a 90% Satisfactorio

padres de familia
y demas partes
interesadas

del cliente.

del Cliente

>90% Sobresaliente

quejas, reclamos y
sugerencias
recibidas)*100

de calidad

#: Continuar con libertad regulada
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TABLA DE REFERENCIAS CRUZADAS
CAPITULO 4 5 6 7 8

Numerales 41(42|5.1(52(53|54|55|56(|6.1(6.2|63|6.4|7.1|7.2|73|74|75|7.6(|8.1(8.2|8.3(8.4|8.5
PROCESOS
Administrativo X X[ X[ X | X[ X[ X[ X|X|]X|X X NA X | X
SGC X X X X X NA | X X X X X
Servicio educativo integral X [INA| X X
Disefio y desarrollo X X NA
Planeacién X NA
Admisién y matricula X NA
Gestion del recurso humano X X X NA X | X
Provisién de recursos X X X NA
Gestion de la comunidad X X NA X

NA: No Aplica
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ITEM Responsable Firma Fecha

Elaboro ING. Yahaira Herrera Santiago

Reviso LIC. Diana Elizabeth Rodriguez

Aprobé MG. Arnulfo Arenas Carrefio

Relacién De Novedades Y Cambios

Fecha Novedad P&gina/Capitulo Motivo
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Anexo 3

FORMATO DE ASISTENCIA A CAPACITACIONES IEI-F-024
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FORMATO DE ASISTENCIA A CAPACITACIONES
NOMBRE DEL PROGRAMA: HORARIOS:
INSTRUCTOR: DURACION EN HORAS:
LUGAR: FECHA:
Ne NOMBRES Y APELLIDOS SEDE FIRMA (AM) FIRMA (PM)
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ACTIVIDADES DE SENSIBILIZACION, CAPACITACION Y DE FORMACION
DE AUDITORES INTERNOS DE CALIDAD
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CRONOGRAMA DE CAPACITACIONES

Fecha Tema Objetivos Asistentes Instructor
o - ) . Sensibilizar a la alta Direccion sobre los beneficios de
© & | Beneficios e importancia de la implementar en la Institucién un Sistema de Gestion L
< Q | implementacion de un Sistema de la Calidad segtn la NTC-ISO 9001:2000 Alta Direccion de Autores del
) de Gestibn de Calidad en la la Institucion proyecto
<° Institucién. Justificar la implementacion de un Sistema de Gestion
de la Calidad en la Institucion.
Razones para tener un Sistema
8 de Gestién de Calidad Sensibilizar a los estudiantes sobre los beneficios de
N implementar en la Instituciéon un Sistema de Gestion
2 Conceptos y definiciones de la Calidad segun la NTC-1SO 9001:2000. Estudiantes de
~ bésicas de calidad _ - . los grados quinto Autores del
o Conocer las definiciones basicas de calidad sexto y séptimo proyecto
5 ¢Quienes participan en la Entender que toda la comunidad educativa es | de la Institucion
8 implementacion del Sistema de participe de la implementacion del Sistema de
Gestion de Calidad en la Gestion de Calidad
Institucion?
10 Conceptos y definiciones
S basicas de calidad
3 o y e _ Ing. Gonzalo
e Principios de Gestion de la Sensibilizar al talento humano de la Institucién sobre | Personal docente Jerez
© Calidad los beneficios de implementar en la Institucién un | Y @dministrativo
S Sistema de Gestion de la Calidad segtin la NTC-1SO | de la Institucion
5 Enfoques de la NTC-ISO 9001:2000
) 9000:2000 N -
Entender los principios sobre los cuales se cimienta
o Conceptos y definiciones un Sistema de Gestién de la Calidad
Z basicas de calidad Conocer los requisitos generales de un Sistema de Personal de
‘q\') 8 Principios de Gestién de la Gestion de la Calidad segun el enfoque de procesos mantenimiento, Autores del
58 Calidad de ISO aplicado a establecimientos educativos. aseo y jardineria proyecto
=}
8 Enfoques de la NTC-ISO

9000:2000
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Fecha Tema Objetivos Asistentes Instructor
Sensibilizar a los miembros de la comunidad
o 2 Beneficios de la implementacion Educativa Infantas sobre los beneficios de
© é de un Sistema de Gestién de implementar en la Institucion un Sistema de Gestién
IS Calidad en la Institucion. de la Calidad segun la NTC-1SO 9001:2000

10 de
agosto

Términos y definiciones de la
NTC-1SO 9000:2000

Entender los principales conceptos relacionados con
la Gestion de la Calidad segun la NTC-ISO
9001:2000

Entender los principios sobre los cuales se cimienta

Personal docente
y administrativo

Coordinadore
s académicos

o un Sistema de Gestion de la Calidad y mostrar de 1a Institucic Autores del
3B Principios del Sistema de como, colectivamente, pueden conformar la base € la Institucion royecto
o gy . : " . proy
S = Gestién de la Calidad. para la mejora del desempefio y la excelencia en la
Institucion
Entender los requisitos generales de un Sistema de
2 Gestion de la Calidad segin la NTC-ISO
O .
2 Principales requisitos de la NTC- 9001:2000.
S SO 9001:2000. Identificar y analizar la estructura documental segin
y g
bt la NTC-1SO 9001:2000.
Presentar y socializar la Politica y los Objetivos de
o Presentacion de la Politica y Calidad
= jeti li I - : .
Ié S]gjtﬁﬂ\(/;?osn de Calidad de la Evaluar el cumplimiento de las directrices de la
© Politica de Calidad Comunidad Rector
‘g Educativa Autores del
0 . Infantas royecto
[ . Presentar y socializar el Mapa de Procesos de la proy
S Presentacion del Mapa de

Procesos de la Institucion

Institucion.
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Fecha Tema Objetivos Asistentes Instructor
Caracterizaciones de los procesos Socializar las caracterizaciones de los procesos de
y la Institucion.
Presentaciéon del alcance del
Sistema de Gestion de la Calidad Dar a conocer el Sistema (_Jle Gestion (_je la Calidad a
los miembros de la comunidad educativa.
g | ol formidad Ing. Gonzalo
% Generacion de acciones Dar a conocer las posibles no conformidades que se Jeres
E% correctivas, preventivas y de pueden presentar en la institucion. Autores del
2 mejoramiento, analisis de las _ _ proyecto
~ causas. Presentar y capacitar en el manejo del Formato de
No conformidades IEI-F-018.
Dar a conocer la metodologia y finalidad de las | personal de la
Auditorias internas de calidad auditorias internas de calidad y su aporte al evaluar Institucion
el Sistema de Gestion de la Calidad de la Institucién.
o
2 g y Socializar el diligenciamiento y manejo de los
& & | Presentacionde formatos formatos necesarios para el buen funcionamiento
T2 del SGC en la Institucion.
(%]
Rector
Presentar un resumen de la documentacion del Autores del
proyecto

Presentacion de la documentacion
en general y su metodologia de

implementacion.

Sistema de Gestién de la Calidad, socializar su
manejo y dar a conocer el responsable de la

documentacion.
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ACTIVIDADES DE FORMACION DE AUDITORES INTERNOS DE CALIDAD

Fecha Tema Contenido Objetivos Instructor
o Relacionar el modelo 1ISO 9000 en la prestacion
; Principios de gestion de la de servicios en instituciones educativas.
= Brincinios bs calidad Identificar los principales procesos para la van Darf
o Q9 rincipios béasicos i6 ici institucié van Dario
S _ prestacion de servicios en una institucion
3 N de calidad Enfoque por procesos educativa. Agudelo
= Interpretacion de los .
< requisitos. Conocer los requisitos de la norma 1ISO 9001.
Conocer los aspectos mas relevantes en la
© planificacion de la implementacion de un
8 Sistema de gestién de Calidad.
N
3 ﬁ;&%@g&ggﬁfgtﬁ g?srtaerlr?a Utilizar herramientas que permitan orientar la
° Blanificacion de gestion de Calidad calidad en una institucion educativa. Jos6 Ediberto
> . .z
o administrativa Definicion y despliegue de la Eptender el papg! de la Altg Direccion en un Pinzén
o oy - Sistema de gestion de Calidad en una
o Politica de Calidad T .
2 institucién educativa.
& Caracterizacion de procesos Definir componentes que permiten la gestion de

calidad en un proceso.
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para la auditoria interna de

Fecha Tema Contenido Objetivos Instructor
Conceptos basicos Presentar los conceptos basicos de la
Estructura  tipica de Ia documentacion del Sistema de Gestion de la
documentacion Calidad
8 Requisitos generales de la Dar a conocer los requisitos generales de la
I documentacion documentacion segur requisitos establecidos
g Criterios que permiten en la norma 1SO 9000:2000
o visualizar en los procesos las Presentar algunas directrices y modelos para
g Gestion  d | necesidades de documentar elaborar y presentar documentos del Sistema vén Darl
> Des 0 e Procedimientos o instructivos de Gestion de la Calidad van alrlo
o ocumentacion segun directrices y modelos Conocer los requisitos para el control de Agudelo
2 Requisitos para el control de documentos y de registros en el Sistema de
— documentos y de registros Gestion de la Calidad de acuerdo a lo
: Procedimientos para el control establecido en la Norma ISO 9000:2000
A de documentos vy de registros Conocer los requisitos del Manual de Calidad
Modelo de manual de calidad segln lo establecido en la Norma ISO
9000:2000
© Matrices de priorizacién Definir los procesos y actividades que inciden
S Planes de control para la en la calidad de los procesos de prestacion
S« prestacion del servicio del servicio
© g | Control de la Establecer mecanismos de control para los | Dali Bautista
> O prestacion del procesos y actividades que inciden en la Ledn
29 Servicio calidad de los procesos de prestacién del
2 servicio
Métodos para la Establecer criterios para implementar
0 o implementacion de acciones acciones correctivas, preventivas y de mejora
5T 6 » correctivas y preventivas Aplicar técnicas de planificacion, ejecucion y ,
2 2 S| Evaluacion del i i i itoria i i Martha Castillo
> O e Directrices y recomendaciones resultados de la auditoria interna de calidad
@ 9 N | servicio Soto
N &

calidad (ISO 19011)

211




Anexo 5

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA

212



. IEI- P- 001
INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES

MIRAMAR Y EL PARNASO

Version: 0

Fecha de Vigencia: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y CONTROL DE
2006-10-01 DOCUMENTOS

PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y
CONTROL DE DOCUMENTOS
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Fecha de Vigencia: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y CONTROL DE
2006-10-01 DOCUMENTOS
1. OBJETO

Este procedimiento establece las directrices que regulan el proceso de desarrollo, administracién y
control de los documentos asociados al Sistema de Gestién de la Calidad en la Institucion Educativa

Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

2. ALCANCE

Cubre desde la identificacion de la necesidad hasta la difusion y control de los documentos que se utilicen
dentro del Sistema en cualquiera de las actividades de la Institucion y aplica para todas las sedes.

3. GLOSARIO

OPEUIS. Hace referencia a la Oficina de Proyectos Especiales UIS

Institucién. En este documento cuando se utilice el término Institucion se estara refiriendo a

Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

e Documento. Informacién y su medio de soporte. Un documento puede ser o incluir procedimientos,
instructivos, especificaciones, registros, diagramas de flujo, tablas, figuras, planos, grabaciones

magneéticas, fotografias, formatos, entre otros.

Un documento puede pertenecer a cualquiera de las siguientes categorias:
e Documentos Internos. Aquellos que se generan dentro de la Institucion para documentar todos

los procesos y actividades dentro del Sistema de Gestion de la Calidad.
e Documentos Externos. Aquellos generados por organismos externos que establecen requisitos

que debe cumplir la Institucion o normas, disposiciones o0 regulaciones que se deben cumplir

durante el desarrollo de sus actividades.

212



. IEI- P- 001
INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES

MIRAMAR Y EL PARNASO »
Version: 0

Fecha de Vigencia: PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y CONTROL DE
2006-10-01 DOCUMENTOS

e Listado Maestro. Es la relacion de todos los documentos del Sistema de Gestién de la Calidad, en la
cual se consigna aspectos basicos de control como son: cddigo, nombre, vigencia y ndmero de

version.

e Copia Controlada. de todos aquellos documentos sujetos al control de su tenencia una vez
aprobados. Son copias controladas los documentos que se encuentran en el sistema de informacién

electronica de la empresa y los documentos en papel que tienen sello con la nota “Copia Controlada”.

e Copia No Controlada. Copia de aquellos documentos solicitados por un usuario ocasional que

eximen al controlador de la responsabilidad del control de actualizacién.

e Documento Obsoleto. Documento que ha perdido de manera definitiva su vigencia por no tener

aplicabilidad o que ha sido reemplazado por una actualizacién

e Administrador de la documentacién. Funcionario designado en cada éarea para velar por el

cumplimiento de las politicas documentales y de las actividades del ciclo de vida de un documento.

e Ciclo de vida de un documento. Diferentes etapas inherentes a la existencia de un documento.
Estas son: Generacion o Recepcion, Edicion, Distribucion, Almacenamiento, Implementacién y

Disposicion final.
e Revisidn. Actividad que consiste en la verificacién del documento desde el punto de vista técnico y su
coherencia con la realidad. Culmina con la firma del documento por parte del Responsable de la

Revision.

e Aprobacion. Actividad que consiste en verificar que lo que se encuentra documentado corresponde

con las politicas, objetivos y requisitos de calidad y constituye la autorizacién para iniciar su aplicacion.
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4, DOCUMENTOS APLICABLES

ISO 9000:2000, Sistemas de Gestién de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
ISO 9001:2000, Sistemas de Gestién de la Calidad. Requisitos.

5. CONDICIONES GENERALES

e Los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad deben enmarcarse dentro de la siguiente
estructura jerarquica:

e Manual de Calidad

Proyecto Educativo Institucional

e Otros Manuales (Manual de Convivencia, de Funciones, de Procedimientos, de Formatos.)
e Procedimientos

e Planes y programas

e Informes

e Formatos y otros documentos de referencia

e Los principales documentos de la Institucion pueden pertenecer a los siguientes tipos:
e Procedimientos: para documentar procesos, subprocesos o actividades claves
e Planes y programas
¢ Normas o Reglamentos
e Informes
e Resoluciones
e Circulares o cartas
¢ Manuales
e Otros documentos a generar en menor escala en la Institucién pueden ser Videos, Fotografias,

Guias, Politicas etc.
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El responsable de cualquier proceso define la necesidad o no de generar un nuevo procedimiento,
reglamento o Manual y el Comité de Calidad aprueba o no su generacién de acuerdo con las normas
establecidas.

Una vez aprobado un procedimiento o un Manual, la versién original es archivada por el Administrador
de la Documentacién. Las dependencias contaran con una copia del original del documento en su
version vigente expedida por el Administrador y sera considerada como una “Copia Controlada”.

Cualquier fotocopia de copias controladas sera considerada como una “Copia no controlada”.

Cuando se requiera modificar un documento la solicitud la puede hacer cualquier funcionario ante el
responsable del proceso quien conjuntamente con el Administrador, asignan responsabilidades para
la modificacion y edicion del documento, actualizacién del listado maestro y distribucion de copias
controladas de la nueva version del mismo. Las versiones no vigentes deben ser destruidas a menos
que se requieran conservar en un archivo de “Obsoletos” para efectos legales o preservar la memoria

institucional.

La siguiente tabla establece las responsabilidades para la Revision y Aprobacion de los diferentes

documentos del Sistema de Gestion:
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PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y CONTROL DE

DOCUMENTOS

Tabla 1. Responsabilidades para la Revision y Aprobacién de Documentos.

IEI- P- 001

Version: 0

Gob. Coord. ) BE/ Coord. Resp.
Rector o Secretaria
Escolar Académicos Docente OPEUIS || Proceso
Procedimientos A
Académico A R
Gestion R A
0
(]
% Certificados A R
IS
Resultados y
) A R
Mejoras
Plan Anual
) A R
«» | de Estudios
7 [ Plan
o o A R
Periodico
Resoluciones R A
Manuales A R
Comunicacion
_ A R
interna *
Comunicacién
A R

externa

*Algunas comunicaciones internas dependiendo de la trascendencia las aprobaran las coordinadoras

académicas.
A= Aprueba
R= Revisa

e Los documentos de origen externo a la Institucion serdn controlados utilizando algunos de los

elementos de identificacion y control definidos y que se consideren convenientes. Se colocara una
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marca de “Documento Externo” con un consecutivo. El control lo hace el Administrador a través de un

Listado Maestro de Documentos Externos.

e La estructura de un documento la integran tres (3) grupos de informacion:
e Elementos de Identificacion: logotipo de la Institucion, titulo del documento, cédigo y numero de
paginas.
e Elementos de control: Firmas, version, fecha de vigencia, sellos (de documento externo, copia
controlada, copia no controlada, obsoleto, consecutivo)
e Cuerpo del documento: lo conforma el desarrollo de los capitulos, dependiendo del tipo de

documento.

e Algunos de los elementos de identificacién y control se pueden condensar en un encabezado tal como

se muestra en los siguientes casos:

Encabezado 1: Para manuales y PEI

INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES CODIGO
MIRAMAR Y EL PARNASO Hoja: Version:
Fecha de Vigencia: Nombre del documento
Encabezado 2: Para procedimientos
INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES CODIGO
MIRAMAR Y EL PARNASO Version:

Fecha de Vigencia: Nombre del documento

Encabezado 3: Para cartas, circulares
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INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS
SEDES MIRAMAR Y EL PARNASO CODIGO

Nombre del documento

Encabezado 4: Para correspondencia interna

INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS
SEDES MIRAMAR Y EL PARNASO CONSECUTIVO

Nombre del documento

Encabezado 5: Para los deméas documentos

INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES
MIRAMAR Y EL PARNASO

CODIGO

Nombre del documento

e El Listado Maestro es un documento de consulta que permite a cualquier usuario conocer los
documentos vigentes y actualizados existentes. En este Listado Maestro se debe especificar
principalmente la siguiente documentacion segun se requiera:

e Cadigo

e Titulo del documento
¢ Vigencia

e NUumero de la Version
e Responsable

e Copias Controladas
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e Todo cambio en un documento obliga a una nueva edicidn y por consiguiente a la actualizacion del
mismo. La naturaleza del cambio debe ser registrada en el formato que forma parte del documento y

que aparece bajo el titulo: “Relacién de Novedades y Cambios”.

e Para documentos vigentes, la edicibn que debe considerarse como versién del documento, se
designa con nimeros ardbigos consecutivos, asignando el 0 (cero) para el documento en su primera
edicion.

e Al final de los procedimientos, PElI y manuales se dispone de formatos donde se consigna la

informacién relacionada con:

e Hoja de Control (firmas y fechas de elaboracion, revision y aprobacion)

Hoja de Control

ITEM Responsable Firma Fecha

Elaboré

Reviso6

Aprobd

¢ Relacion de Cambios

Relacién de Novedades y Cambios

Fecha Novedad Pagina/Capitulo Motivo

¢ El administrador de la documentacion es responsable de emitir copias controladas para los usuarios
de los documentos que lo requieran para el eficaz desarrollo de las actividades del proceso educativo.
Cuando no se disponga de copias controladas, el usuario puede consultar los originales en su version
actual la cual debera constar en el Listado Maestro, siempre y cuando esté autorizado para ello segun

el proceso que realice.
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¢ Cuando se disponga de documentos en copia magnética, a menos que se implementen controles para

evitar su modificacion sin la respectiva autorizacion, seran consideradas “Copias no controladas”.

e Cada responsable de los procesos debe comunicar a los usuarios la existencia de determinado
documento vigente dentro del sistema con el fin de facilitar su consulta y uso para el desarrollo de las
actividades. Igualmente cuando el documento se actualice y cambie de version, debe comunicar esta
situacién y verificar permanentemente que se esté utilizando la versién vigente, destruyendo o
archivando en “Obsoletos” las versiones anteriores.

e El cbédigo de un documento en la Institucién es dado por el Administrador de documentos y esta

compuesto por los siguientes tres elementos:

Tabla 2. Codificacion de Documentos

NIVEL DE APLICACION TIPO DE DOCUMENTO CONSECUTIVO
Siglas de la dependencia de | Manual: M 000 - Asignado por el
aplicacién del documento. Resoluciones : R Administrador de la

Procedimiento: P documentacion
Informes: |
Formatos: F

Planes y programas: Q
Circulares o cartas: C

Proyecto Educativo Institucional: PEI

e Las siglas de las dependencias a utilizar en los codigos son las siguientes:
e Sies de aplicacion en toda la Institucion: IEI

e Sies para una sola sede: Sl (Sede Infantas), SM (Sede Miramar), SP (Sede El Parnaso)

Segun aplique los documentos en la Institucion deben constar de los siguientes

capitulos:
1. OBJETO: Para qué o el por qué del documento
2. ALCANCE: Quiénes deben aplicarlo
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GLOSARIO: Definicion de términos desconocidos
DOCUMENTOS APLICABLES: Otros documentos que se deben aplicar
CONDICIONES GENERALES: Para relacionar directrices, politicas, normas, regulaciones u otras
disposiciones que enmarcan las actividades

6. CONTENIDO: Relacionar en forma secuencial u ordenada las actividades o la informacién propia
del documento en cuestién con sus respectivos responsables. Para los procedimientos, este
capitulo puede escribirse en forma de texto, en tablas o en diagramas de flujo.
BIBLIOGRAFIA
ANEXOS

Tabla 3. Contenido de los Documentos

) ) ) Documentos | Condiciones
Tipo de Documento Objeto Alcance | Glosario )
aplicables generales
Procedimiento (P) SI Sl Sl SI Sl
Formatos (F) NO NO Sl NO NO
Manuales (M) NO NO NO NO NO
Informes (1) NO NO NO SI NO
Resoluciones (R) NO NO NO Sl NO
Planes (Q) SI NO Sl NO NO
Circulares o cartas (C) NO NO NO NO NO
Comunicacion Interna/
NO NO NO NO NO
Externa
Llamados de Atencion NO NO NO NO NO
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Tabla 4. Continuacion Contenido de los Documentos
Tipo de Documento Contenido Bibliografia Anexos Caodigo
Procedimiento (P) Sl Sl Sl Sl
Formatos (F) S NO Si Sl
Manuales (M) S NO NO Sl
Informes (1) Sl NO Sl Sl
Resoluciones (R) Sl NO NO Sl
Planes (Q) Sl NO Sl Sl
Circulares o cartas (C) Sl NO Sl Sl
Comunicacion Interna/
Externa Sl NO NO NO
Llamados de Atencion Sl NO NO NO

Para no perder la numeracién y la normalizacién, cuando uno o varios de estos capitulo no aplique al
documento en cuestion, se coloca el titulo con su correspondiente numeracion y la expresion “NO
APLICA”.

Los formatos segun aplique deben tener los siguientes elementos de identificacion:
e Logotipo de la Institucion como encabezado

¢ Nombre de la dependencia originadora

e Titulo

e Cddigo

El cuerpo del formato ademas de los campos especificos, debe contener los elementos de control del
registro que se genera al diligenciarlo. Estos elementos, entre otros, pueden ser:

e Fecha, hora y dependencia en que se diligencia.

e Firmas autorizadas

¢ Sise requiere, al respaldo algunas instrucciones de cémo diligenciarlo
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e Los documentos se deben elaborar teniendo en cuenta los siguientes criterios:

e Redaccion:

a. Claray precisa, es decir, que en lo posible haya en cada oracion una sola idea y que ésta sea
concreta.
Breve, es decir, en parrafos cortos, resumida y con lo indispensable.
Uniforme en la terminologia: utilizar siempre el mismo término para un mismo concepto.
Comprensible para todos los niveles, evitando en lo posible vocablos extranjeros y argot.

Con ilustraciones para reducir texto si se requiere.

-~ 0o 2 0 T

Los verbos se deben emplear en presente, tercera persona del singular.

En los procedimientos se debe indicar claramente el responsable de cada actividad.

Q

e Margenes (Excepto para formatos)

Izquierdo : 3 cm. ; Derecho: 2 cm.; Superior:2 cm.; Inferior::2 cm

e Tipo de Letra

CLASIFICACION TIPO DE LETRA TAMANO
Titulos primer nivel Mayuscula Arial negrita 10
Titulos segundo nivel Mayuscula Arial 10
Titulos tercer nivel en adelante Minuscula Arial 10
Texto general Arial 10

¢ Numeracion de divisiones y subdivisiones
Los capitulos son las divisiones mayores del documento. Cada capitulo corresponde a un tema
especifico. Los titulos de cada capitulo se escriben en mayusculas al costado izquierdo de la pagina

precedido por el numeral respectivo.
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Las divisiones y subdivisiones clarifican la secuencia, importancia o interrelacién. Para la numeracion se
emplea los nimeros arabigos. Las divisiones principales (primer nivel) de un documento se enumeran en
forma continua, empezando por 1. Cada divisién principal, a su vez, puede subdividirse en cualquier

ndmero de niveles. Se recomienda limitar la cantidad de subdivisiones a 4 niveles.

La presentacion de titulos y subtitulos se debe realizar de acuerdo con lo siguiente:

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3 Nivel 4
TITULO SUBTITULO Subtitulo Siguientes subtitulos
2. 2.1 2.1.1 2111

e Las disposiciones contenidas en este procedimiento se iran aplicando en los documentos existentes,

en la medida en que estos sean actualizados y/o la papeleria existente se agote.

6. CONTENIDO

6.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE ELABORACION Y CONTROL DE DOCUEMTNOS

Ne ACTIVIDADES RESPONSABLE

Detectar necesidades de elaboracion, revision o | Cualquier usuario o el administrador de

modificacién de un documento. la documentacion

Proponer al Comité de Calidad o al responsable de
2 | cada proceso, la viabilidad de elaborar, revisar o | Usuario

modificar un documento.

Si es viable determinar las modificaciones pertinentes » )
3 _ Comité de Calidad
y los responsables de realizarlas.

4 | Elaborar o modificar el documento. El designado por el Comité.

5 || Revisar técnicamente el documento. Segun tabla de niveles de revision
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6 | Codificar el documento. EL administrador de la documentacion
7 | Aprobar el documento. Segun tabla de niveles de aprobacion
Entregar el documento al Administrador y actualizar el o »
8 _ El administrador de la documentacion
Listado Maestro.
Comunicar y distribuir el documento al personal o y
9 |. El administrador de la documentacion
interesado.
El jefe de cada area afectada, previa
10 | Aplicar el documento. difusién y socializacion del documento al
personal afectado
) ) ) Cualquier usuario cuando se perciban
11 || Actualizar si se requiere )
cambios.
Retirar de uso si se requiere e informar a los o B
12 | . El administrador de la documentacion.
interesados.
13 | Eliminar o archivar como “OBSOLETO”. El administrador de la documentacion
7. BIBLIOGRAFIA

No aplica
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DIAGRAMA 1. PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION Y EL CONTROL DE DOCUMENTOS

Mo elaborar el

documento o

aplicar la versian
existente

INICIO

Es necesario
elaborar, revisar
o modificar

'

Fraponer al Comite de
Calidad la wiabilidad de la
elaboracion, revision o
rmodificacidn de un

documento

documento

MO

No elaborar el
docurmento o aplicar
la wersidn existente

=i

Aplicar la versidn
existente o retirar de
uso el documento

Aplicar la versidn

existente

Se reguiere
Retirar de uso el
documento

Elaborar, revisar o
muodificar el
docurnento

Revisarlo
técnicamente

Codificar el
documento

Aprobar el documentao

¥

Entregar el
documento al
adrministrador de la
documentacian y
actualizar el Listado
Maestro

¥

Comunicar y distribuir
el documento

*

Aplicar el documento

Se reguieren
nuevaos ajustes

Rewvisar técnicamente
el documento

Elirminar o archivar
como obsoleto

FIN
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Hoja de Control
ITEM Responsable Firma Fecha

Elaboré ING. Edward Alonso Ortiz Cortes

Reviso ESP. Elsa Baza

Aprobé ING. Benito Guerra Fuentes

Relacién De Novedades Y Cambios
Fecha Novedad P&gina/Capitulo Motivo
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTROS

1. OBJETO

Definir acciones que permitan el control de todos los registros asociados con el Sistema de Gestion de la

Calidad en la Institucion.

2. ALCANCE

Aplica para todo el personal docente de la Institucibn en todas las actividades de generacion,

almacenamiento y utilizacidn de los registros generados en las distintas &reas de gestion.

3. GLOSARIO

e OPEUIS. Hace referencia a la Oficina de Proyectos Especiales UIS

e Archivo muerto: Se refiere al estado de almacenamiento de aquellos registros que se conservan
para efectos Unicamente como valor historico o para preservacién de la memoria institucional, en el
cual el control se hace solo para consulta

e Tiempo de retencién: Se refiere al tiempo establecido por ley o por lineamiento institucional para
conservar un registro dentro de los criterios de control establecidos por el procedimiento. Una vez se
cumpla este tiempo se puede decidir sobre el registro bien sea a Destruccidén o a un Archivo Muerto.

e Recuperacion: Se refiere a la facilidad y accesibilidad establecida para un registro

4. DOCUMENTOS APLICABLES

e Procedimiento para la elaboracion y control de documentos: IEI-P-001

e Listado Maestro de Registros
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5.

CONDICIONES GENERALES

e Los diferentes tipos de registros asociados con el Sistema de Gestién de la Calidad en la Institucién

tienen que ver con los siguientes procesos:

Evaluacion Institucional, que también comprende de estudiantes, docentes y personal
administrativo.

Disposiciones de los diferentes comités.
Matricula.

Evidencias de estudios cursados.
Registros de operacion de cada proceso.
Decisiones y actividades de la alta direccion.
Quejas y reclamos.

Sensibilizacion y capacitacion.
Actividades pedagdgicas.

Proyectos especiales.

Comunicaciones.

Actas del Comité de Calidad.

Revisiones del sistema.

Actividades extracurriculares.
Competencias del personal.

Evaluacion de proveedores.

Resultados de indicadores.

Encuestas de satisfaccion.

Reuniones de estudiantes y padres.
Informes de auditoria.

No conformidades.

Acciones correctivas y preventivas.
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Los elementos de identificacion de los registros segun aplique son los siguientes:
e Nombre del registro
e Fecha de elaboracion

e Responsable de la elaboracion (firma)

Los registros son almacenados en los dispositivos y equipos que se requieran como son carpetas,
archiveros, disquetes, CD’s, disco duro, servidor y cualquiera otro dispositivo que se requiera de

acuerdo con la tecnologia disponible.

Las Coordinaciones Académicas son las responsables de la integridad de los registros generados
por el personal a su cargo que tienen relacion con los procesos de la gestién académica. Los
registros asociados a las demas areas de gestion son responsabilidad de los duefios de cada
proceso, quienes deben designar el lugar adecuado para la ubicaciéon de los mismos evitando que

puedan ser dafiados, perdidos o deteriorados.

Los registros debe diligenciarse en forma legible y en tinta indeleble. No deben contener
enmendaduras ni tachones. En caso de presentarse un error en el momento de la elaboracién de un
registro, este podra corregirse siempre y cuando se avale en el lugar de la correccion con la firma del

responsable.

Cada responsable de los procesos debe establecer los mecanismos de recuperacion y consulta
requeridos para que los usuarios utilicen los registros para el desarrollo de su trabajo. En todos los
casos se debe garantizar la confidencialidad e integridad de la informacion consignada en dichos

registros.
Los responsables de cada proceso analizan los diferentes tipos de registros y determinan el periodo

en que se almacenaran y la disposicion final (destruccion o archivo muerto), considerando lo

estipulado en la ley y en las necesidades propias de la Institucion.
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Se dispone de un Listado Maestro de Registros donde se relacionan los diferentes registros del

sistema y en el cual se especifica la informacién relacionada con la elaboracion, identificacion,

archivo, consulta, tiempo de retencién y disposicion final.

CONTENIDO

6. 1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTROS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Tener en cuenta la manera de
1 | Genera el registro Funcionario responsable identificarlos (Nombre, fecha,
consecutivo, y/o firma)
_ ) Funcionario responsable
2 | Envia al sistema de archivo
Tener en cuenta los
sistemas de archivo
3 | Archiva el registro Administrador de la documentacion o
definidos en cada caso,
segun Listado Maestro
o .. | Mantener confidencialidad e
] o Administrador de la documentacion | ) ) y
4 | Define criterios de consulta integridad de la informacion. La
o responsable de cada proceso .
consulta debe ser facil.
. Verifica tiempos de Administrador de la documentacion | Revisar Listado Maestro de
retencion o responsable de cada proceso Registros
] o o ) Revisar Listado Maestro de
Define destino final del Administrador de la documentacion )
6 Registros

registro

o responsable de cada proceso
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7. BIBLIOGRAFIA

e No aplica

8. ANEXOS

DIAGRAMA 1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTRO

INICID

Generar el registro

}

Envia al sisterma de
archivo

!

Archiva el registro

l

Define criterios de
consulta

l

“erifica tiempo de
retencidn

!

Define destino final del
registro

FIN

233




Fecha de Vigencia:

IEI- P- 002

INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES

MIRAMAR Y EL PARNASO

Version: 0

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE REGISTROS

2006-10-01
Hoja de Control
ITEM Responsable Firma Fecha

Elaboro ING. Yahaira Herrera Santiago

Reviso LIC. Diana Elizabeth Rodriguez

Aprobd ING. Benito Guerra Fuentes

Relacién De Novedades Y Cambios

Fecha Novedad P&gina/Capitulo Motivo
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PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS INTERNAS DE CALIIDAD

1. OBJETO

Este procedimiento establece las responsabilidades y requisitos necesarios para la planificacion y
realizacion de auditorias internas al Sistema de Gestion de la Calidad de la Institucion Educativa Infantas,
asi como para informar sus resultados, mantener los registros de calidad que se deriven de su aplicacién
y para el aseguramiento de la competencia de los integrantes del equipo auditor.

2. ALCANCE

Este documento aplica para los funcionarios responsables de la planificacion y ejecucién de las auditorias
internas en la Institucion.

3. GLOSARIO

e Institucién. En este documento cuando se utilice el término Institucibn se estara refiriendo a

Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

e Auditoria. Andlisis sistematico e independiente para determinar si las actividades de calidad
cumplen las disposiciones establecidas, si éstas son implantadas eficazmente y son apropiadas para
alcanzar objetivos.

e Auditor. Persona con la competencia para llevar acabo una auditoria.

e Auditor Lider. Responsable de coordinar y dar seguimiento al proceso de auditoria.

e Auditado. Para efecto de la auditoria interna el auditado es el conjunto personas de las diferentes

areas del proceso declarado en el Sistema de Gestion de la Calidad.
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e Programa de auditoria. Conjunto de una o mas auditorias planificadas en un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propésito especifico.

e Criterios de auditoria. Conjunto de politicas, procedimientos o requisitos utilizados como referencia.

e Equipo Auditor. Uno o mas auditores internos que llevan a cabo una auditoria.

e Evidencia de la auditoria. Registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacién

pertinente vy verificable para los criterios de auditoria.

e No Conformidad. Incumplimiento de un requisito.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

e Procedimiento para Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejoramiento.
e Plan de Auditorias Internas de Calidad

e Formato de reporte de no conformidades.

¢ Informe de Auditoria Interna de Calidad

e Evaluacién Auditoria Interna de calidad

e Programa de Auditorias Internas

5. CONDICIONES GENERALES

e La planeacion, programacion y administracion de las auditorias serd responsabilidad del

Coordinador de Calidad. Las auditorias internas se aplicaran por un equipo de auditores, bajo la

conduccion de un auditor lider que es asignado en cada ocasion por el Coordinador de Calidad.

e El programa de auditorias toma en cuenta el estado del proceso a auditar, asi como los resultados

de auditorias previas.
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La implementacion de las acciones que permitan la atencion y erradicaciéon de las no conformidades

seran atendidas con el Procedimiento para Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejoramiento.

Cuando alguno de los procesos asi lo requieran de acuerdo con estado del mismo o los resultados
de auditorias anteriores, el Coordinador de Calidad podrd modificar el programa de auditorias para
asegurar la correcta implantacién del Sistema de Gestion de la Calidad, considerando la posibilidad

de auditorias internas mas frecuentes.

Las auditorias internas deberan realizarse como minimo una vez cada seis meses, para que las no
conformidades sirvan de entradas para la realizacion de las revisiones por la direccion. Pueden
realizarse auditorias no programadas o en un periodo menor en caso de que se presente alguna de
las siguientes situaciones:

e Cuando se aprecien cambios significativos en la Institucion y/o asignacion de nuevos procesos.

e Cuando se aprecie una tendencia negativa en los procesos.

Los auditores internos deberan ejecutar la auditoria con base en los lineamientos establecidos en el
presente documento.

Esta permitida la participacion de los auditores externos a la Institucién, debiendo guardar registros

de la competencia de los mismos.

Durante las primeras auditorias y mientras la Institucion programa las respetivas formaciones, el
auditor lider podra ser externo y/o un auditor interno con diplomado en Sistema de Gestién de la
Calidad
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e Los criterios para que una persona participe como auditor interno o auditor lider son los siguientes:

COMPETENCIAS AUDITORES

EDUCACION FORMACION EXPERIENCIA HABILIDADES
Curso de e Técnicas de entrevista
Auditor Un afio como
Profesional formacion de e Analitico
Interno ] docente
auditores ¢ Enfoque sistémico

Técnicas de entrevista

e Un aflo como

docente e Analitico
e Haber e Enfoque sistémico
_ ) _ Curso de f
Auditor Lider Profesional o participado  en
auditor lider

dos auditorias
como auditor

interno

e La seleccibn de los auditores y realizacién de las auditorias deben asegurar la objetividad e

imparcialidad del proceso de auditorias. Los auditores no deberan auditar su propio trabajo.

e Se debe respetar la independencia e integridad del equipo auditor por los responsables de las areas

a auditar.

e Elinforme de auditoria debe contener la siguiente informacion:
e El plan de auditoria
e Lo registros de no conformidades RNC

e Evaluacion general del proceso
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6. CONTENIDO

6.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Elaborar programa de auditoria Coordinador de Calidad
2 || Seleccion del equipo auditor Coordinador de Calidad

Elaborar plan de auditorias:
3 Proceso a auditar, cargos, nombres, criterios , documentos, Auditor Lider

alcance y metodologia

Auditor Lider

4 Ejecucion de las auditorias ] )
Equipo Auditor

5 Levantamiento de no conformidades Auditor Lider

L, o ) . Responsable del proceso
6 Aplicacion del procedimiento de acciones correctivas .
auditado

Elaboracion del informe de auditoria
7 Auditor lider

Retroalimentacion de resultados de auditoria interna con los ) _
8 ) Coordinador de Calidad
proceso auditado

7. BIBLIOGRAFIIA

e No aplica
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8. ANEXOS

DIAGRAMA 1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA AUDITORIAS INTERNAS DE CALIDAD

(i )
i

Elaborar un programa de
auditarias

1

Seleccian del equipo
auditar

1

Elaborar el Flan de
auditoria

l

Ejecucian del plan de
auditoria

1

Levantamiento de las no
conformidades

l

Aplicacian del
Procedimiento de acciones
correctivas

+

Elaboaraciaon del informe de
auditorias

¥

Retroalimentacian de
resultados de suditoria
interna con los procesos
auditados

FIN
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2006-10-01
Hoja de Control
ITEM Responsable Firma Fecha

Elabor6 ING. Yahaira Herrera Santiago

Reviso6 Libia Rosa Motta Pérez

Aprobd ING. Benito Guerra Fuentes

Relacién De Novedades Y Cambios
Fecha Novedad P&gina/Capitulo Motivo
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer los criterios, requisitos generales y las responsabilidades
administrativas del personal de la Institucion involucrado en la planificacion, prestacién y medicién del
servicio educativo, para asegurar que los logros esperados en los estudiantes y los demas resultados del
proceso educativo cumplan con lo establecido en el PEI. Este procedimiento establece directrices para
identificar las No conformidades bien sea a través de los resultados derivados de la medicion y
seguimiento de los logros esperados y durante el proceso educativo cuando se incumpla un requisito del

servicio, asi como también las actividades, responsabilidades y autoridades para su control.

2. ALCANCE

Aplica para todo el personal de la Institucion en todas las actividades de seguimiento, medicién y control

de resultados del proceso educativo.

3. GLOSARIO

e OPEUIS. Hace referencia a la Oficina de Proyectos Especiales UIS

e Institucién. En este documento cuando se utilice el término Instituciébn se estara refiriendo a

Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

e Actividad de superacién: El docente establece un plan de trabajo para aquellos estudiantes que no
alcanzan los logros en su area y son citados una vez a la semana en jornada contraria, hasta que

supere la dificultad.
e Semana de Actividades Complementarias Especiales (SACE): El docente establece un plan de

trabajo para aquellos estudiantes que persisten en las dificultades del area, son citados una semana

en junio y otra en noviembre.
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e Promocidn: Al finalizar el afio escolar el estudiante que alcanza todos los logros del grado que cursa,

es promovido al grado siguiente.

e Equipo de Alta Direccion: Es el ente encargado del analisis, seguimiento y toma de decisiones para

el mejoramiento contindo de la Institucion.

e RNC: Sigla de la expresion “Registro de No Conformidad”

4. DOCUMENTOS APLICABLES

e Procedimiento para la Planificacion

e Procedimiento para el seguimiento y medicion del servicio educativo

e Formatos pertinentes de evaluacion, comunicacion, seguimiento y control de actividades de
superacion, actas de reuniones y compromisos.

e Formato para “Registro de No Conformidades”

5. CONDICIONES GENERALES

e La siguiente tabla resume los criterios que se deben tener en cuenta durante las etapas de
planificacién, prestacion y medicion del servicio educativo en la Institucion, asi como los requisitos
generales a desarrollar en estas mismas etapas con el fin de asegurar que tanto el servicio como el

producto educativo se realicen y se obtengan dentro de los objetivos de calidad establecidos:
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ACTIVIDAD

CRITERIOS

RESULTADOS

PLANIFICACION

Tener en cuenta el
direccionamiento incluido en el
PEI

Definir criterios de evaluacion de
estudiantes y docentes

Definir los objetivos de calidad del
servicio
Tener en cuenta la

autoevaluacioén Institucional

Planes anuales de area
Planeacién por asignatura
Plan de capacitacion

Guias y fichas de trabajo
Planes de mejoramiento
Metodologias de evaluacion

Calendario académico

PRESTACION DEL

Mercadeo

Adecuacion 'y mejoras en la
infraestructura

Participacion en pruebas externas

Medios de comunicacién

Calendario de matricula

Medicién de rendimiento académico
Control del presupuesto

Solucién de conflictos

Satisfaccion del cliente

SERVICIO . _
Interacciones con la comunidad Medicién de niveles de promocion,
Medicién del desempefio retencion y desercion
Conformacién del gobierno
escolar
Evaluaciones periédicas
Comunicacion con partes
Logros a obtener )
) interesadas
Curriculo o
MEDICION DEL Cumplimiento del marco legal
Marco legal .
SERVICIO vigente

Recursos humanos y su

desempefio

Cumplimiento de logros  del
estudiante

Cumplimiento de planes de mejora
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e Las situaciones que ameriten ser consideradas como no conformidades bien sea durante la

prestacion o medicién del servicio educativo pueden ser las siguientes:

e Dificultades del aprendizaje

e Incumplimiento de logros

e Incumplimiento del plan curricular

e Incumplimiento del marco legal vigente

o Desempefio inadecuado del personal de la institucion
e Comportamiento inadecuado del estudiante

e Falta de apoyo familiar

¢ Ineficacia de los medios de comunicacién

e Alta desercién estudiantil

¢ Resultados bajos en pruebas externas

e Inoperancia del gobierno escolar

e Tramitologia

e Problemas en la infraestructura de la Institucion

e Deficiente solucién de conflictos

¢ Resultados no satisfactorios de las actividades de participacion con la comunidad
¢ Ineficacia de las ayudas educativas

e Quejas, reclamos y sugerencias.

e Incumplimiento de términos de referencia en contratos

e La siguiente tabla resume las consideraciones que en cuanto a incumplimiento de requisitos.
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Tabla 2. Descripcion de incumplimiento de requisitos

INCUMPLIMIENTO DE LOS REQUISITOS

familiar

No. SITUACION
DEL CLIENTE LEGALES INSTITUCIONALES
- Incumplimiento  del  Procedimiento
Dificultades de . .
1 o para la evaluacion del estudiante IEI-
aprendizaje
P-014
Incumplimiento del Procedimiento
) Incumplimiento Desercion para la evaluacion del estudiante IEI-
de logros estudiantil >5% P-014
o Incumplimiento
Incumplimiento ) o
del contenido de | Incumplimiento de los cronogramas
3 | delplan i o
i las 4reas del | de actividades anuales
curricular
plan anual
Incumplimiento o
Incumplimiento
4 | del Marco legal
) de la Ley 115
vigente
Incumplimiento de las competencias
Desempefio del personal
5 inadecuado del Incumplimiento del Procedimiento
personal para la evaluacién del desempefio IEI-
P-014
Comportamiento o .
) Incumplimiento a lo establecido en el
6 | inadecuado del ] )
. Manual de convivencia
estudiante
Falta de seguimiento al apoyo
; Falta de apoyo estudiantil.

Fallas en la comunicacién con los

padres de familia
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Ineficiencia en

Comunicacién

Inoperancia de los medios de

8 | los medios de no es oportuna L
L o comunicacion
comunicacion ni eficaz
Alta desercion y o
9 o Desercion estudiantil >5%
estudiantil
) Incumplimiento del Procedimiento
Bajos resultados » )
para la evaluacion del estudiante IEI-
10 | en pruebas
P-014
externas
Inoperancia del Incumplimiento
11
gobierno escolar de la Ley 115
) ] Demora injustificada en la
12 | Tramitologia e
consecucion de los recursos
¢ Infraestructura
incOmoda e
insegura
e Transporte ) ) o
] No existe disponibilidad presupuestal
inseguro . .
Problemas en la para mejoras y adecuaciones
13 | . e Fallas en la .
infraestructura _ Incumplimiento del plan de
calidad y L
_ mantenimiento
oportunidad
en los
recursos
didacticos
o Deficiente
Deficiente . .
y atencion a al No tomar acciones para resolver y
14 | solucion de y _ .
) solucion de prevenir el conflicto
conflictos )
conflictos
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Resultados no o o
_ _ Incumplimiento de objetivos
15 | satisfactorios en o
o propuestos en las actividades
actividades
Fallas en la
o calidad y
Ineficacia de las ) o .
oportunidad en Requisitos mal especificados
16 | ayudas -
) las ayudas (especificaciones)
educativas )
educativas
Quejas, - -
Incumplimiento del Procedimiento de
17 | reclamosy .
) quejas y reclamos IEI-P-016
sugerencias
Incumplimiento . o
. o Incumplimiento  del Procedimiento
en los términos Incumplimiento o
18 _ para el control de servicios
de referencia de de la Ley 80
subcontratados IEI-P-016
contratos

e Cuando se presente cualquiera de estas situaciones, se deben utilizar las diferentes instancias y
sistemas de informacién existentes, con el fin de decidir si se abre o no la No conformidad, teniendo
en cuenta criterios de recurrencia e impacto en los resultados del servicio educativo. El registro de la
No conformidad se realiza utilizando el formato para “Registro de No conformidades IEI-F-018. Estas
instancias son:

e El Comité de Calidad

e El Gobierno Escolar

e Las reuniones periddicas del Equipo de Alta Direccion
¢ La Comision de Evaluacion y Promocion respectiva

e El Comité de Convivencia

e El Bienestar Estudiantil
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e La comunicacion y los medios existentes son fundamentales para la identificacion y control de estas
no conformidades. Los canales de comunicacion existentes deben facilitar las actividades
establecidas en este documento para su control. Los medios a utilizar son:

e Comunicacion verbal

e Comunicacién escrita: Memorandos, circulares, Actas, Resoluciones, Llamados de atencion,
citaciones

e Teléfono, radio, prensa, TV, pagina Web

e E-mail

e Registros de evaluaciones

e Observador del Estudiante.

e Todas las situaciones relacionadas con incumplimiento de requisitos que no sean consideradas como

No Conformidades, se deben reportar como NOVEDADES vy se registran en el formato IEI-F-009.

e Para el caso de resultados en pruebas externas las cuales se pueden dar en los aspectos cultural,
deportivo o académico, cada situacién de debe analizar de acuerdo con la prioridad definida y con los

objetivos propuestos.

e Cuando el docente observa que un estudiante no alcanza los logros propuestos en el periodo, le
organiza un plan de trabajo para que supere sus dificultades; estas actividades las puede realizar
durante la hora de clase o lo cita en jornada contraria. Si el docente ve que el estudiante no ha
podido avanzar debido a las dificultades en sus procesos de aprendizaje, lo remite a psicologia, quien
realiza la valoracion del educando mediante las respectivas observaciones, pruebas y test
psicométricos y determina las acciones sobre el plan de tratamiento a seguir: se cita a los padres
para la orientacion familiar pertinente, se hace la remision al servicio de salud para valoracion y
apoyo médico, remisién a psicopedagogia, Fonoaudiologia, o el &rea especializada dependiendo de

la necesidad del estudiante: Se continua con el seguimiento del caso durante el afio académico.
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6.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE NO CONFORMIDADES EN EL
SERVICIO EDUCATIVO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Comunicar oportunamente
- _ utilizando los medios y las
Identificar la posible ) ) _ _ ) ) )
1 Cualquier funcionario instancias existentes. Dejar

No conformidad

registro segun formato para

Registro de No Conformidades

Analizar la situacion

segun los requisitos del

Ver tabla capitulo 4.

2 | cliente, legales o Segun instancia Registrar la Novedad o la No
institucionales que se conformidad segun se decida
estén contraviniendo

Segun la No conformidad, los
responsables pueden ser: Coordinador | Recopilar toda la informacion
) ) de Proyectos Especiales UIS, Rector, | pertinente y analizarla objetiva y
3 | Abrir la no conformidad ) . .
Coordinadores Académicos, BE, | metodolégicamente.
Directores de grupo, Docentes o
Personal administrativo.
e Coordinador de Proyectos Tener en cuenta tiempo,
Especiales UIS recursos,
Tomar acciones para el -
e Rector responsabilidades y
4 | control de la No

conformidad

Coordinadores Académicos

Entes de Apoyo

Bienestar Estudiantil

criterios de seguimiento
y medicion.

Para el caso de No
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e Directores de grupo
e Docentes

e Personal administrativo

conformidades resultantes del
proceso de medicion de logros,
las actividades de control deben
contemplar seguin aplique:
Nuevas pruebas

Actividades de superacion
Actividades = Complementarias
Especiales
Asesorias y tutorias

personalizadas y especializadas

Rector con apoyo de Coordinacién

El Comité de Calidad revisa el

Seguimiento o seguimiento al plan de control
Académica . -
de las NC identificadas
7. BIBLIOGRAFIA
e No aplica
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8. ANEXOS

DIAGRAMA 1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE NO CONFORMES
EN EL SERVICIO EDUCATIVO

)
!

Ide ntificar la posible no
conformidad

Il

Avalizar la situacidn segdn
los requisitos del cliente,
legales o institucionales

fque se estén
contrawviniendo

.

Abrir la no conformidad

1

Tomar acciones para el
control de la no
conformidad

l

Levar a cabo las acciones
de seguimiento

FIN
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Hoja de Control
ITEM Responsable Firma Fecha

Elaboro ING. Edward Alonso Ortiz Cortes
Reviso LIC. Libia Rosa Motta Pérez

Aprobé ING. Benito Guerra Fuentes

Relacién De Novedades Y Cambios
Fecha Novedad P&gina/Capitulo Motivo
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer una metodologia de trabajo para identificar, analizar y
definir un plan para cualquier accion correctiva o preventiva tendiente a eliminar las causas de las no
conformidades reales o potenciales que se generen dentro del Sistema de Calidad de la Institucién o para
minimizar cualquier impacto en su eficacia.

2. ALCANCE

Aplica para cualquier accion correctiva o preventiva planteada para la eliminacion de las no

conformidades resultante de cualquier fuente. También aplica para aquellas acciones correctivas o

preventivas planteadas por cualquier funcionario por iniciativa propia para el mejoramiento del trabajo.

3. GLOSARIO

e Accién Correctiva. Accion para eliminar la causa de una no conformidad u otra situacion no

deseada.

e Accién Preventiva. Accién para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra situacién

potencial no deseada

e Accién de Mejora. Son las acciones tomadas para mejorar la capacidad de cumplimiento de los

requisitos del cliente.

e NC. Sigla de la expresion “ No conformidad ”

e RNC. Sigla que identifica la expresion “ Reporte de No Conformidades”
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4, OCUMENTOS APLICABLES

Procedimiento para el Control de No Conformidades en el Servicio Educativo
Formato para Reporte de No Conformidades
Procedimiento para Auditorias Internas de Calidad

Procedimiento para el Seguimiento y Medicion del Servicio Educativo

CONDICIONES GENERALES

Las fuentes utilizadas para la identificacion de No conformidades y la aplicacion de las respectivas
acciones correctivas o preventivas son:

e Las auditorias internas y externas al SGC

e Andlisis de indicadores del SGC

e Servicios educativos no conformes

e Revisiones por la Direccion

¢ Resultados de la medicion, seguimiento y control de los procesos

¢ Ideas de mejoramiento

e Evaluaciones institucionales

e Satisfaccidn de estudiantes, padres de familia y otras partes interesadas

El plan de acciones correctivas, preventivas y de mejoramiento que se defina debe ser el resultado de
un analisis de la situacion problema, el cual debe seguir el ciclo PHVA y que en términos generales
debe considerarse como un proceso con las siguientes etapas dentro del mismo asi:

o Definicion del problema

e Observacion del problema

¢ Analisis del problema

e Definicion del plan de accién

e Ejecucion del plan de accion

e Verificacion
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e Estandarizacion

e Conclusién

e En cada una de estas etapas es conveniente utilizar donde sea posible, las diferentes herramientas
de calidad existentes tales como hojas de verificacién, analisis de pareto, graficos de control, graficos
de tendencias, analisis de correlacién, diagrama causa-efecto, histogramas, lluvia de ideas, matriz de

priorizacién, gréafico de dispersion, etc.

e En general para el analisis de las situaciones que originen NC, se deben considerar algunas de las
siguientes posibles causas bésicas, aisladas o una combinacion de ellas:

e Para el caso de incumplimiento de logros o comportamientos inadecuados del estudiante:
discapacidades, hiperactividad, problemas nutricionales, habitos de estudio inadecuados,
desintegracién del grupo familiar, falta de compromiso de la familia con el proceso educativo.

e Para el caso de incumplimientos de planes: factores metodolégicos en el proceso ensefianza-
aprendizaje, deficiente planeacion, deficiente seguimiento al plan curricular.

e Para el caso de situaciones administrativas: fallas en comunicacion, deficiente solucion de
conflictos, tramitologia, problemas de mantenimiento de la infraestructura, limitaciones
presupuéstales.

e Para el caso de situaciones laborales con el personal docente: falta de capacitacién y formacion,
desmotivacion, deficiencias en el proceso de seleccion, ambiente de trabajo inadecuado,

ambiente no funcional

e EI formato RNC permite documentar los resultados del proceso metodolégico de andlisis,
seguimiento y verificacion del plan de acciones correctivas, preventivas o de mejoramiento. Cuando
el formato no lo permita se deben considerar como anexos todos los documentos relacionados con

este plan, lo cual debe permitir la trazabilidad para futuras situaciones similares.

e Cuando se considere que las causas basicas de los problemas o situaciones analizadas como No
Conformidades, han sido eliminadas o bloqueadas, se realiza el cierre formal de la No conformidad
con la firma en el mismo formato por parte del auditor en caso de que sea un RNC producto de una

auditoria, o por el coordinador de calidad para situaciones diferentes.

259



Fecha de Vigencia:

2006-10-01

IEI- P- 005

INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES
MIRAMAR Y EL PARNASO

Version: 0

PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y DE

MEJORAMIENTO

El Comité de Calidad es el ente encargado de definir si en la medicién y desarrollo diario de cada

proceso se debe abrir 0 no una No Conformidad con base en criterios de importancia, impacto y

recurrencia. El responsable de la NC es quien debe analizar la situacion y coordinar la realizacion del

plan de accidén. El responsable del seguimiento a este plan es el responsable del proceso y quien

cierra la NC una vez se ha verificado la efectividad del plan es el coordinador de calidad.

Es conveniente disponer de un archivo de reporte de no conformidades, de Acciones Correctivas,

Preventivas o de Mejoramiento que maneje el coordinador de calidad, en el cual se relacionan las

diferentes acciones, el estado de los seguimientos acordados y los responsables de cada item.

6. CONTENIDO

6.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES DE MEJORAMIENTO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
) ) ) . ) Utilizar la metodologia para la
1 | Proponer plan de mejoramiento Cualquier funcionario .
solucién de problemas
) o » ) Tener en cuenta el impacto en la
2 || Analizar factibilidad El comité de calidad o
eficacia del SGC
Funcionarios
3 | Ejecutar el plan responsables de cada
actividad
4 | Verificar eficacia de las acciones Comité de calidad
Registrar la informacion y Realizar un reconocimiento al
5 . Autor del plan o
comunicar resultados autor de la iniciativa
6 | Archivar informacion Secretaria de cada Sede
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6.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES PREVENTIVAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Analizar la informacién disponible ] )
1 El comité de calidad
de los procesos
Definir responsables para:
2 | Definir problemas potenciales El comité de calidad e Analizar y definir el plan
e Seguimiento al plan
Utilizar toda la
informacion disponible
3 | Analizar posibles causas Funcionario designado )
con las herramientas de
calidad adecuadas
o ) y ) ) ) Formular hipdtesis para eliminar
4 | Definir acciones de prevencion Funcionario designado
0 bloquear estas causas
Implementar las acciones de
5 y Responsable del proceso
prevencion
Hacer seguimiento a la eficacia de ) )
6 ) Coordinador de calidad
las acciones
Revisar la informacién y comparar ) ]
7 ) o Coordinador de calidad
con la situacion inicial
Verificar eficacia de las acciones ) ) Verificar si la situacion cambia de
8 ) Coordinador de calidad )
ejecutadas tendencia.
Registrar la informacion generada ) )
9 ) Coordinador de calidad
y comunicar resultados
10 | Archivar informacion Coordinador de calidad
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6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES CORRECTIVAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Definir la apertura de la No Tener en cuenta criterios de
1 | Conformidad El comité de calidad importancia, impacto y

recurrencia.

Definir responsables para:
. El comité de calidad ) N
2 | Definir responsables o Analizar y definir el plan

e Seguimiento al plan

Utilizar toda la informacion
3 | Analizar la situacion Funcionario designado disponible con las herramientas
de calidad adecuadas

Formular hipotesis para
4 | Identificar las causas basicas Funcionario designado eliminar o bloquear estas

causas

5 | Definir plan de accién Funcionario designado

Funcionarios

6 | Ejecutar el plan responsables de cada
actividad

7 | Realizar seguimiento Responsable del proceso

Verificar eficacia de las acciones ) ) Verificar si se bloquearon las
8 ] Coordinador de calidad o

ejecutadas causas bésicas
9 | Cerrarla NC Coordinador de calidad
10 | Archivar informacion Coordinador de calidad
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7. BIBLIOGRAFIA

e No aplica

263



. IEI- P- 005
INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES

MIRAMAR Y EL PARNASO

Version: 0

Fecha de Vigencia:
2006-10-01

PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES PREVENTIVAS, CORRECTIVAS Y DE
MEJORAMIENTO

8. ANEXOS

DIAGRAMA 1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA ACCIONES DE MEJORAMIENTO,

PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS
INICIO

Proponer el plan de
mejoramiento

Definir la apertura de la no
conformidad

Analizar la infarmacidn disponible de
los resultados de los procesos

' ! !

Analizar |2 factibilidad del plan Definir responsables Definir problemas potenciales
! I .

Ejecutar el plan Analizar la situacidn Analizar las posibles causas
l l :

Verficar la eficacia de las
ACCIONES

[dentificar las causas basicas

Definir acciones preventivas

|

|

!

Registrar la informacidn y
communicar los resultados
obtenidos

Definir el plan de accidn

!

Implementar las acciones
preventivas

l

Archivar la informacidn

Ejecutar el plan

l

Hacer seguimiento a la eficacia de

FIN

las acciones
! !
Realizar seguimiento . . )
Revizar la informacidn y comparar
¥ con la situacion inicial

Yerificar la eficacia de las acciones
correctivas ejecutadas

!

Cerrat la no conformidad

Verificar la eficacia de lag acciones
gjecutadas

'

Archivar la informacion

Registrar la infarmacidn generada y
comunicar los resultados obtenidos

FIN

!

Archivar la informacidn

FIN
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Hoja de Control
ITEM Responsable Firma Fecha
Elaboro ING. Edward Alonso Ortiz Cortes
Reviso LIC. Diana Elizabeth Rodriguez
Aprobd ING. Benito Guerra Fuentes
Relacion De Novedades Y Cambios
Fecha Novedad P&gina/Capitulo Motivo
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer la frecuencia y metodologia para la Revisién que la Alta
Direccién debe hacer al Sistema de Gestién de la calidad que permita la evaluacion de la conveniencia,

adecuacion, eficacia y mejora continua del mismo.

2. ALCANCE

Aplica para las Revisiones por la Direccion que efectle la Alta Direccibn a todos los procesos del

Sistema de Gestion de Calidad de la Institucion.

3. GLOSARIO

e OPEUIS. Hace referencia a la Oficina de Proyectos Especiales UIS

e Institucién. En este documento cuando se utilice el término Institucibn se estara refiriendo a

Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

e Sistema de Gestién De La Calidad: Sistema de gestién para dirigir y controlar una organizacién con

respecto a la calidad.

e Alta Direccion: Grupo de personas que dirigen y controlan el mas alto nivel de la Institucion.

e Revisién por la Direccion: Actividad llevada a cabo por parte de la Direccién de la Institucién con el
objetivo de llevar a cabo de forma regular evaluaciones sistematicas de la conveniencia, adecuacion,
eficacia y eficiencia del Sistema de Gestion de la Calidad con respecto a los Objetivos y a la Politica
de Calidad. Esta revision puede incluir considerar las necesidades de adaptar la Politica y los
Objetivos de Calidad en respuesta a las cambiantes necesidades y expectativas de las partes

interesadas.

267



. IEI- P- 006
INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES

MIRAMAR Y EL PARNASO

Version: 0

Fecha de Vigencia:
2006-10-01

PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION POR LA DIRECCION
e Partes Interesadas: Persona o grupo de personas que tienen interés en el desempefio o el éxito de

la Institucién.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

e Procedimiento para el Control de No Conformidades en el Servicio Educativo
e Formato para Reporte de No Conformidades

e Formato Acta de reunién revision por la direccion

5. CONDICIONES GENERALES

e Las revisiones por la Direccién en la Institucién se realizaran como minimo dos (2) veces al afio y en

forma extras de acuerdo con necesidades generadas.

e Laevidencia objetiva de la Revision por la Direccion serd generada en un Acta.

e Las entradas necesarias para llevar a cabo la revision de la Direccion segin sea aplicable pueden
ser::
e Politica y objetivos de calidad
e Resultados de aprendizaje de los estudiantes a través de las pruebas aplicadas
e La evaluacion de los indicadores de gestion y de resultados de los procesos
e El direccionamiento Estratégico de la Institucion.
e Las condiciones del contexto Institucional
¢ Resultados de las evaluaciones aplicadas a la Institucion
e Los efectos financieros causados por el Sistema de Gestion de la Calidad a la Institucién.
e Acciones de seguimiento de las revisiones de calidad llevadas a cabo por la Direccién
¢ Resultados de la satisfaccion del cliente
¢ Resultados obtenidos con el plan de mejoramiento institucional incluyendo el resultado de las

acciones correctivas y preventivas
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e Las oportunidades de mejora detectadas

e Cambios en los requisitos

e Resultados de las auditorias internas al Sistema de Gestién de la Calidad

o Estado de las Acciones correctivas y preventivas

e Cumplimiento de planes

e La metodologia a utilizar partird de la recopilacion de la informacion relacionada anteriormente,
seguido del andlisis de la misma para la generacion del diagnostico correspondiente, teniendo en

cuenta sus causas, posteriormente se determinaran las acciones requeridas, relacionadas con:

e La mejora de la eficacia del Sistema de Gestién de la Calidad.

e La mejora de la Prestacion del Servicio Educativo de acuerdo con los requisitos del cliente.
e Ajustes al direccionamiento estratégico de la Institucion.

e Establecer oportunidades de mejora de los procesos

e Necesidades de recursos

e Al revisar la informacion de entrada a la revision por la direccién la alta direccién debe analizar si el
Sistema de Gestion de la Calidad es conveniente, adecuado y eficaz en base a los resultados
obtenidos y en los criterios de evaluacién que se definan segin ponderacion de metas. Estos criterios

se resumen en la siguiente tabla:
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Tabla 1. Criterios de evaluacién

MEDICION DE CRITERIOS

CRITERIOS UNIDAD
DEFICIENTE | SATISFACTORIO | EXCELENTE
e Satisfaccion del cliente % <70 71 -85 > 86
e Reclamos # =210 5-9 <4

e Cumplimiento de objetivos de

calidad % <60 61 -85 > 86
e Cumplimiento de los objetivos de % <60 61 -85 > 86
procesos

¢ Cumplimiento de los requisitos:
e Delcliente
e Legales % <89 90 -99 100
e Institucionales

e Cumplimiento de planes:
e Capacitacion

e Mantenimiento

0 -
e Auditorias %o <89 90 - 99 =100
e Mejoramiento
¢ Estudio de acciones correctivas, %
0
preventivas y de mejoramiento <94 95-99 100

e Para la ejecucion de las acciones planteadas deberan designarse los responsables y/o ejecutores al
igual que las fechas para su realizacién y seguimiento. Lo anterior se evidencia en el Acta de la

Revisién por la Direccién y en el Reporte de No Conformidades (cuando aplique).

e Después de ser planteadas las acciones anteriores deberd realizarse el seguimiento correspondiente

para determinar su cumplimiento y eficacia, en las fechas sefialadas. Esta actividad es coordinada
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por el Rector de la Institucion, el Representante de la direccion y el Coordinador de Calidad y debera
guedar evidenciado en el Acta de Direccion.

6. CONTENIDO

6. 1 Descripcion del Procedimiento de Revision por la Direccion.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Convocatoria a la reunion de revisién a los integrantes de la alta Coordinador de Calidad
Direccion indicando en la agenda los items a revisar Representante de la Direccion

2 || Recopilacién de la informacion por parte de cada responsable

Inicio de la reunion de revisién con el andlisis de la informacién

presentada

4 | Generacion del diagnostico del SGC

. . . ] ] Coordinador de Calidad
5 | Definicién de acciones correctivas, preventivas o de mejora

6 Definicién de recursos adicionales

7 Elaboracion del acta

8 || Definicién del plan de seguimiento a las acciones

7. BIBLIOGRAFIA

e No aplica
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8. ANEXOS

DIAGRAMA 1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION POR LA DIRECCION

C_ micio )
|

Convocatoria a la reunidn de revisidn
a los integrantes de la Alta Direccidn
indicando en la agenda los items a
revisar

l

Fecopilacion de la informacian por
parte de cada responsable

|

Inicio de la reunidn de rewvision por la
direccidn con el analisis de la
inforrmacian presentada

l

Generacian del diagnéstico del
sistema de Gestidn de la Calidad

!

Definicion de acciones correctivas,
preventivas ¥ de mejoramiento

l

Definicion de recursos adicionales

!

Elaboracidn del acta de revisidn por
la direccidn

v

Definicidn del plan de seguimiento a
las acciones planteadas
anteriormente

FIN
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Hoja de Control
ITEM Responsable Firma Fecha

Elabor6 ING. Yahaira Herrera Santiago

Reviso6 ESP. Elsa Baza

Aprobd ING. Benito Guerra Fuentes

Relacién De Novedades Y Cambios
Fecha Novedad P&gina/Capitulo Motivo
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer las actividades tendientes a medir y hacer seguimiento al

cumplimiento de las caracteristicas de calidad establecidas para el servicio educativo y de los demas

factores que intervienen en la prestacion de dicho servicio.

2. ALCANCE

Aplica para todo el personal docente de la Institucion, en todas las actividades de seguimiento y medicién

de resultados del servicio educativo.

GLOSARIO

Institucién: En este documento cuando se utilice el término Institucién se estara refiriendo a

Institucion Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

Logro: Es aquello que se desea potenciar y que se espera obtener durante el desarrollo de los
procesos de formacion del educando, es decir, algo previsto, esperado, buscado, hacia lo cual se

orienta la accién pedagogica

Competencia: la competencia se concibe como una compleja estructura de atributos necesarios
para el desempefio en situaciones especificas. Desde nuestro ambito educativo es el conjunto de
comportamientos socio-afectivos y habilidades cognoscitivas, psicoldgicas, sensoriales y motoras que
permiten desenvolverse adecuadamente, asi estudiantes y docentes seran considerados
competentes si dispone de los conocimientos, destrezas y actitudes necesarios para ejecutar tareas

e influir positivamente en la organizacién del trabajo.
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Nivel de desercidn: Porcentaje de alumnos que abandonan las actividades escolares antes de

terminar un grado o que no se matricularon en el siguiente afio.

Nivel de promocién: Porcentaje de estudiantes promovidos en cada afio lectivo

Caracteristicas de calidad: Son las particularidades inherentes en el estudiante contenidas en los

logros demarcados por la Institucion.

DOCUMENTOS APLICABLES
Procedimiento para la Planificacion
Procedimiento de evaluacién del desempefio
Procedimiento de Evaluacion de estudiantes
Procedimiento para Revision por la Direccion

CONDICIONES GENERALES

Las caracteristicas de calidad para la prestacion del servicio educativo estan dadas en términos del

cumplimiento de los logros esperados en los estudiantes en lo que tiene que ver con la mejora de sus

competencias y la formacién obtenida segun el nivel en que se encuentren.

Adicionalmente los aspectos a evaluar durante la prestacion del servicio educativo son los siguientes:

Cumplimiento de los planes curriculares

Cumplimiento del marco legal vigente

Desempefio del personal docente

Conformidad y pertinencia de las ayudas educativas

Conformidad de la infraestructura fisica incluyendo comunicaciones

Disponibilidad de recursos

Estado de las acciones correctivas y preventivas planteadas para la eliminacion de No

Conformidades en el servicio educativo.
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e Satisfaccion de padres y estudiantes.
¢ Resultados de las evaluaciones externas e institucionales

e EIl seguimiento y la medicion de los logros de cada estudiante es una actividad permanente que
involucra directamente a todo el personal docente. Este seguimiento y medicién se hace a través de
las evaluaciones orales y escritas y en la observacion diaria de la evolucién de cada estudiante de

sus actitudes, aptitudes y comportamientos como parte de la Institucion.

e El cumplimiento de los planes curriculares se revisa mensualmente y se realizan los ajustes
correspondientes tanto en los contenidos, como en la metodologia de ensefianza y la pertinencia de

las ayudas educativas empleadas, con la participacién de todos los involucrados.

o El desempefio del personal docente se realiza en forma semestral mediante la recopilacion de la
informacién relevante de cada docente (cumplimiento, actitudes, aptitudes) a través del Comité de

Evaluacion y se toman los correctivos del caso.

e El estado de las acciones correctivas y preventivas se realiza durante el ejercicio de Revisién por la
Direccion.

e El control presupuestal de inversiones y gastos en infraestructura y provision de recursos,
proporciona elementos de medicion de la forma como la institucion presta el servicio educativo. Este
control se lleva mensualmente y la programacién de mejoras, reparaciones, adiciones y/o

inversiones, se hacen teniendo en cuenta las prioridades de la Institucion.

e Las encuestas finales de satisfaccion de padres y estudiantes en lo que se relaciona con el
cumplimiento de logros y de las expectativas y necesidades es una manera de medir la eficacia del
servicio educativo. Igualmente las evoluciones internas y externas de la Institucién aportan elementos

de juicio para medir el servicio.

e Aunque la Institucion no contempla instrumentos fisicos para medir y hacer seguimiento a la

conformidad del servicio educativo, todos los aspectos y métodos de seguimiento y medicion
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contemplados en este procedimiento, son controlados con un enfoque sistémico que garantiza el

cumplimiento de los objetivos de calidad del servicio educativo.

La siguiente tabla resume los criterios de control para esto:

5 Responsable | Frecuencia i »
Metodo » Estandar Plan de accion
del control evaluacion
Pruebas Saber: | Reforzar é&reas donde se
Por encima del | obtuvieron puntajes por debajo
. promedio. de los estandares.
Evaluaciones o,
Rector Anual Olimpiadas de
externas "
Matematicas: Elaborar planes de
Ubicacién entre los | mejoramiento con metas y
primeros lugares compromisos
Evaluaciones Minimo 80 % de
o Rector Anual o
Institucionales cumplimiento
Encuestas de Coordinacion Anual Aumento del % de | Verificar areas débiles
nua
satisfaccion Académica satisfaccion
Reuniones de ) Minimo una | Hacer seguimiento a las
Directores de . o
padres y G Mensual reunion grupal o | inquietudes planteadas en
rupo L
alumnos personal cada reunién
) 90% minimo de
Medios y o ] ) .
) eficacia de la Revisar la retroalimentacion de
métodos de Rector Semestral L ] y
L comunicacion. la informacion
comunicacion
Cobertura total
Cumplimiento del Reprogramar reuniones,
Funcionamiento programa de elaborar y enviar
del Gobierno Rector Semestral reuniones. oportunamente la agenda,
Escolar Asistencia evaluar el cumplimiento de

superior al 90%

objetivos, elaborar las actas
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6. 1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL SE

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES
Realizar las evaluaciones Reportar a la Coordinacién los resultados
periédicas para medir el globales de las evaluaciones por
1 |avance en la formacién vy Docentes periodos. Llevar las  anotaciones
mejora de las competencias pertinentes de cada estudiante en el
de los estudiantes Observador de alumnos
Llevar los estudios Tener en cuenta el marco legal para
estadisticos que midan los considerar medidas de correccion o de
) porcentajes de cumplimiento Docentes prevencion. Levantar las No
de logros y los niveles de Conformidades si se requieren. Analizar
promocion y desercion en cada situacion con criterio Causa-efecto
cada afio lectivo
Estas encuestas se deben tabular por lo
general una vez concluya cada periodo
académico. Tener en cuenta la forma
Realizar las encuestas de como se atienden y solucionan los
satisfaccion de padres y de conflictos padres-docentes ylo
3 | estudiantes en los aspectos Coordinadores estudiantes-docentes relacionados con el
relacionados con la prestacion servicio
del servicio educativo Revisar la efectividad de las
comunicaciones  utilizadas por la
Institucion con todos los estamentos de la
comunidad educativa
Analisis de la evaluaciéon de Tener en cuenta criterios de motivacion y
4 | desempefio del personal | Rector sentido de pertenencia, asi como también

docente

el cumplimiento de los planes de trabajo.
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Coordinar la realizacion de

evaluaciones externas e
internas del desempefio de la

Institucién

Rector con apoyo de
la coordinacion
académica y los

docentes

Tener en cuenta la evolucién histérica del
comportamiento de los resultados de las
evaluaciones cada afio. Evaluar el
cumplimiento del marco legal vigente y el

funcionamiento del gobierno escolar.

Revisar el estado de Ila
infraestructura frente a las
mejoras 'y mantenimiento
programados y otras

necesidades de recursos.

Coordinador OPEUIS

Revisar la ejecucion presupuestal

mensualmente

Revisar la conformidad vy

pertinencia de las ayudas
educativas y de los recursos

disponibles

Rector con apoyo de
la coordinacion

académica

Este seguimiento se debe hacer en cada

reunién de planificacién

7. BIBLIOGRAFIA

No aplica
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8. ANEXOS

DIAGRAMA 1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL
SEVICIO EDUCATIVO

e

Fealizar las evaluaciones periddicas para
medir el avance en la foarmacidn ¥ mejora
de las competencias de los estudiantes

l

Llevar los estudios estadisticos gue midan
los porcentajes de cumplimiento de lagros y
los niveles de promaocién ¥y desercidn en
cada afio lectivo

|

Realizar las encuestas de satisfaccidn de

padres vy de estudiantes en los aspectos

relacionadaos con la prestacidn del servicio
educativo

l

Analisis de |a evaluacian de desempefio del
personal docente

]

Coordinar la realizacian de evaluaciones
externas e internas del desempefio en la
Institucian

]

Fevizar el estado de la infraestructura

frente a las mejoras y mantenimientos

prograrmados v otras necesidades de
reCcUrsos

'

Fevisar la conformidad vy pertinencia de las
ayudas educativas y de los recursos
disponibles

FIN
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Hoja de Control
ITEM Responsable Firma Fecha
Elaboro ING. Yahaira Herrera Santiago
Reviso LIC. Diana Elizabeth Rodriguez
Aprobé ING. Benito Guerra Fuentes
Relacién De Novedades Y Cambios
Fecha Novedad P&gina/Capitulo Motivo

282




. IEI- P- 008
INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES

MIRAMAR Y EL PARNASO

Version: 0

Fecha de Vigencia: PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL
2006-10-01

PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION E
INDUCCION DE PERSONAL

283



. IEI- P- 008
INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES

MIRAMAR Y EL PARNASO

Version: 0
Fecha de Vigencia: PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL
2006-10-01
1. OBJETIVO

Establecer los lineamientos y procedimientos a seguir para la Seleccién e Induccién de personal docente,
administrativo y servicios generales para la Institucion administrada por la Universidad Industrial de

Santander.

Igualmente se pretende establecer los niveles de responsabilidad de las unidades que intervienen en el

proceso de Seleccién e Induccién de Personal, permitiendo asi una eficiente y eficaz gestion en lo

concerniente a este proceso.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los funcionarios de Proyectos Especiales UIS, encargados de realizar la

Seleccidn e Induccion de personal docente, administrativo y servicios generales de la Institucién. Con el

fin de lograr un enfoque hacia la excelencia de todo el personal vinculado.

3. GLOSARIO

e OPEUIS. Hace referencia a la Oficina de Proyectos Especiales UIS

e Institucién. En este documento cuando se hable de este término se hara referencia a Instituciéon

Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.
e Aspirante recomendable. Aspirante evaluado psicolégicamente cuyos resultados arrojados por los
test de personalidad, inteligencia, pruebas académicos y psicomotricidad sean compatibles con el

nivel minimo aceptable.

e Competencia. Es la habilidad demostrada de una persona para aplicar el conocimiento y destrezas

necesarias de forma satisfactoria en la realizacion de una tarea asignada.
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e Concurso interno. Es el proceso orientado a ofrecer al personal activo de la Institucion la
posibilidad de ocupar cargos o funciones vacantes que no sea posible cubrir mediante ascensos

internos o redistribucién de funciones en la unidad solicitante.

e Concurso abierto. Es el proceso orientado a ofrecer a las personas que no forman parte del
personal activo de la Institucién, la posibilidad de ocupar cargos o funciones vacantes que no sean

posibles cubrir con un candidato interno o cuando resulte desierto el concurso interno.

e Contratado. Personal que se incorpora por tiempo determinado.

e Contrato de trabajo. Acuerdo de voluntades en virtud del cual el funcionario se compromete a
prestar sus servicios por cuenta ajena, bajo la direccion y dentro de la entidad que corresponde a la

persona fisica o juridica que le contrata, a cambio de una remuneracion.

e Educacién. Desarrollo o perfeccion de las facultades intelectuales y morales. Nivel de escolaridad a

través del cual se adquieren conocimientos especificos.

e Entrevista psicologica. Dialogo que sostiene el psicologo(a) con un candidato a objeto de explorar

su perfil psicolégico.

e Entrevista de seleccion. Dialogo entre un candidato con un funcionario de la Universidad Industrial
de Santander Sede Barrancabermeja (Coordinador Administrativo de OPEUIS) o, con el Rector de la

Institucién, con el objeto de obtener la informacion pertinente para el procedimiento de seleccion.
e Experiencia. Ensefianza que se adquiere con el uso o la practica. Actividades realizadas por una
persona en calidad de responsable de las mismas. Conocimiento practico con hechos o eventos,

considerado como fuente de conocimiento.

e Formacion. Es la preparacion intelectual especifica en ciertos temas que debe tener el funcionario

para ocupar el cargo.
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Habilidad. Inteligencia, capacidad, destreza para ejecutar una accion. Caracteristicas especificas

que un cargo requiere de quién lo desempefia para asegurar una adecuado resultado.

Induccion de personal. Proceso mediante el cual se pretende dar a conocer al personal que va a
ingresar a la Institucién las condiciones y caracteristicas relativas al desempefio de su cargo, asi
como también de la empresa como tal (incluye politicas, objetivos, cultura organizacional, entre

otros).

Ingreso. Personal que se incorpora como funcionario cuando existe un cargo vacante.

Perfil. Caracteristicas especificas que debe reunir un candidato que se ha de seleccionar para cubrir

un puesto previamente descrito mediante el correspondiente andlisis y descripcién de puestos.

Pruebas psicotécnicas. Instrumentos, herramientas y test psicoldégicos que poseen un valor

diagnéstico — predictivo.

Pruebas normalizadas. Registran una muestra de conducta de un sujeto que representa su

comportamiento habitual o posibilidad de desarrollo en una determinada area de actuacion.

Reclutamiento. Busqueda y capacitacion de un determinado nimero de personas que poseen
ciertas cualidades, suficientes para satisfacer las exigencias de cargos o funciones vacantes

formuladas por la Coordinacién Administrativa de OPEUIS.

Registro externo de aspirantes. Archivo fisico y automatizado formado por los expedientes de

personas ajenas y el personal contratado de la Institucion.

Registro interno de aspirantes. Archivo fisico y automatizado formado por aquellos expedientes de

funcionarios de la Institucidn, que desean optar por un ascenso, promocioén o traslado.

Unidad solicitante. Area o dependencia de la Institucién administrada por la Universidad Industrial

de Santander, que precisa de una persona para ocupar un cargo vacante.
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e Selecciéon de personal. Es un conjunto de elementos interrelacionados, constituido por politicas,
normas, procedimientos, pruebas psicoldgicas, pruebas de conocimiento y programas automatizados
para el procesamiento de la informacion relativa a la eleccién de los aspirantes recomendables para

el ingreso y contratacién de personal.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

e NTC ISO 9000:2000. Sistemas de Gestién de la Calidad. Fundamentos y Vocabulario.
¢ Formato de Pruebas Psicotécnicas.

e Formato de Resultados de las Pruebas Psicotécnicas.

e Formato Entrevista.

e Contrato de trabajo.

5. CONDICIONES GENERALES

e El concurso interno estara abierto a todo el personal activo de la Institucién, que relina los requisitos
minimos de educacién, experiencia, formacién y habilidad acorde con las exigencias del cargo
solicitado.

e Si al finalizar el lapso de tres (3) dias habiles no se presentan solicitantes para el concurso y no
existen recomendables en el registro interno de aspirantes, el mismo sera declarado desierto y se

procedera a realizar concurso abierto.

e El tiempo maximo estipulado para el procedimiento de Seleccion e Induccién de Personal es de 18

dias habiles, el cual se desglosa de la siguiente manera:

287



. IEI- P- 008
INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES

MIRAMAR Y EL PARNASO

Version: 0
Fecha de Vigencia: PROCEDIMIENTO PARA LA SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL
2006-10-01
Tabla 1. Tiempo estipulado para el procedimiento de Seleccién e Induccion de Personal
FASES DIAS
Andlisis y descripcidn del cargo 1 dia
Concurso interno, Concurso abierto 5 dias
Reclutamiento (recepcién de documentos), Aplicacién de pruebas y Chequeo de 5 di
fas
referencias
Entrevista con el Rector de la Institucion y el Coordinador académico de la sede L di
ia
solicitante
Entrevista con el Coordinador de OPEUIS y el Director de la UIS Sede 1 di
ia
Barrancabermeja.
Andlisis de puntajes
1 dia
Seleccién del candidato
Ingreso o contratacion 2 dias
Induccidn del candidato a la respectiva institucion. 2 dias
Total 18 dias

e La Coordinacién Administrativa de OPEUIS. planifica las necesidades de personal docente y
administrativo de la Institucién, teniendo en cuenta los posibles cambios en la naturaleza de los

procesos del Proyecto, las etapas de desarrollo del personal y la cultura de la Institucion.

e El concurso abierto consistird en la evaluacion del expediente laboral, tomando en cuenta el historial
de trabajo, formacidn, aplicacion de pruebas psicotécnicas, entrevista con el Equipo directivo: Rector
de la Institucion, Coordinador Administrativo de OPEUIS y el Director de la UIS Sede

Barrancabermeja.
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Las vias para la busqueda o captacion de concursantes a cubrir cargos o funciones vacantes en la

Institucion, seran las siguientes:
e Concursantes que se presenten con su curriculo a OPEUIS.

e Concursantes que envien su curriculo via Internet al correo de OPEUIS.

e Aguellos que se enteraron por publicacion en prensa o a través de la publicacion en la pagina

Web de la UIS www.uis.edu.co o de la Institucion www.infantas.edu.co , o por cualquier otro

medio.

Los aspirantes recomendables seran citados a las respectivas entrevistas psicotécnicas, a objeto de

recibir la documentacion pertinente, recoger datos significativos e informar al aspirante acerca del

cargo o funciones vacantes a ocupar y demas aspectos relacionados con la naturaleza del referido

cargo.
6. CONTENIDO
6.1 PROCEDIMIENTO DE SELECCION E INDUCCION DE PERSONAL
No. ACTIVIDADES RESPONSABLE
1 Detecta la necesidad de recurso humano en la Institucion.
Remite la solicitud del recurso humano al Coordinador Administrativo de Unidad solicitante
OPEUIS.
2
Recibe los requerimientos del recurso humano y procede a auditar el cargo
3 | vacante a cubrir. Coordinador
Identifica la posibilidad de llevar a cabo un concurso interno. En caso | Administrativo de
4 afirmativo se pasa a la actividad seis (6), caso contrario a la siguiente OPEUIS.
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Procede a revisar el registro externo de curriculos. Si existen aspirantes en

Coordinador

5 | el registro externo que cumplan con los requisitos se procede con la | Administrativo de
siguiente actividad, en caso contrario convocar a concurso publico. OPEUIS.
Convoca a entrevista psicotécnica a los candidatos que cumplan con los

6 | requisitos remitiendo la informacion al psicélogo(a)

Recibe la informacién y aplica la prueba psicotécnica a cada uno de los

7 | candidatos.

Asigna puntajes y remite la informacion de los resultados de esta prueba al Psicdlogo(a)

8 | Coordinador Administrativo de OPEUIS.

Comunica al Coordinador Administrativo de OPEUIS los aspirantes

9 recomendables.

Convoca a entrevista personal con el Rector de la Institucion, )

10 ) o ) o . Secretaria de
Coordinadores académicos, Coordinador Administrativo de OPEUIS y el OPEUIS
Director de la UIS Sede Barrancabermeja a los aspirantes recomendables '
Realiza una entrevista personal con cada uno de los aspirantes

11 | recomendables. Rector de la
Asigna puntajes al candidato entrevistado por parte del Equipo directivo y Institucion

12 | remite esta informacién al Coordinador Administrativo de OPEUIS.

Recibe la informacién remitida por el psicélogo(a) y por el Rector de la Coordinador

13 Institucion y procede a tabular los puntajes de los aspirantes | Administrativo de
recomendables. OPEUIS.
Suma todos los puntajes acumulados por los aspirantes recomendables y

14 | selecciona como ganador al que obtenga el mayor puntaje. Coordinador

Administrativo de
Si el candidato apto esta disponible haga una oferta de empleo, si no lo OPEUIS
15 | estd, proceda a contactar a la persona que obtuvo la segunda puntuacion.
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Evalla la oferta de empleo y le notifica su decisién al Coordinador

Aspirante

16 | Administrativo de OPEUIS. recomendable
Si el aspirante recomendable acepta la oferta de empleo se procede con la
17 | siguiente actividad, en caso contrario, pase a la actividad 15. Coordinador
Administrativo de
Le ordena al Asistente Administrativo de OPEUIS que prepare los OPEUIS.
18 | documentos concernientes a la contratacion.
Prepara los documentos necesarios para la contratacion y los remite al Secretaria de
19 | Coordinador Administrativo de OPEUIS. OPEUIS.
Recibe los documentos, realiza el tramite administrativo para el ingreso de Coordinador
20 | personal, programa la induccién y notifica la fecha de la misma al Rector de Administrativo de
la Institucion y a la persona selecciona. OPEUIS.
Coordinador
Administrativo de
22 | Realizan la induccién a la persona seleccionada. OPEUIS.

/ Rector de la

institucion

7. BIBLIOGRAFIA

No aplica
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8. ANEXOS

DIAGRAMA 1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA SELECCION E INDUCCION DEL RH

|

Se convoca a entrevista
psicotécnica

Detectar la necesidad de
contratar persanal en la

Institucian 4
- Se aplica la prueba
Remite la solicitud del recurso psicotecnica
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- + — Se asignan puntajes de los
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de la Institucian
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Acepta la oferta

FIN
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Hoja de Control
ITEM Responsable Firma Fecha
Elaboro ING. Yahaira Herrera Santiago
Reviso ESP. Elsa Baza
Aprobé ING. Benito Guerra Fuentes
Relacion De Novedades Y Cambios
Fecha Novedad Pagina/Capitulo Motivo
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1. OBJETIVO

Establecer un esquema metodolégico para llevar a cabo el proceso de Evaluacién de Desempefio de los
funcionarios de la Institucién administrada por la Universidad Industrial de Santander e implementar
niveles de responsabilidad de las unidades que intervienen en el proceso de Evaluaciéon de Desempefio,

permitiendo asi una eficiente y eficaz gestidn en lo concerniente a este proceso.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los funcionarios de la Institucibn que participan en la Evaluacion de

Desempefio con el fin de lograr un enfoque hacia la excelencia para todo el personal vinculado.

3. GLOSARIO

e OPEUIS. Hace referencia a la Oficina de Proyectos Especiales UIS

e Institucién. En este documento cuando se hable de este término se estara refiriendo a Institucion

Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

e Acta Compromiso de mejoramiento. Documento disefiado y elaborado por la Coordinacién
Administrativa de OPEUIS. Acta firmada por los funcionarios de la Institucién el dia de la
realimentacion, comprometiéndose a mejorar en las dificultades presentadas y evidenciadas a lo

largo de ese periodo.
e Aspectos por mejorar. Son situaciones que impiden un excelente desempefio de los funcionarios,

evidenciadas por el Comité Evaluador en los resultados de la Evaluacién de Desempefio con el

objeto de ser mejoradas a partir de ese momento.
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e Comité Evaluador. Es un estamento establecido con la responsabilidad de evaluar el desempefio
de cada uno de los funcionarios de la Institucion y estd conformado dependiendo del funcionario a
Evaluar. (Véase Formato de Porcentajes de Participacion para la Evaluacion de Desempefio del

Personal Docente y Administrativo de la Institucién).

e Entidad Prestadora del Servicio. Es la empresa contratada semestralmente por la Universidad
Industrial de Santander, que bajo sus lineamientos se encarga de preparar y emitir resultados de la

Evaluacion de Desempefio de los funcionarios de la Institucién.

e Evaluacion de Desempefio. Es el conjunto de elementos tedricos y metodolégicos, que permiten
realizar una valoracion objetiva del desempefio laboral de los funcionarios de la Institucién, bajo los
principios de verificacion del grado de cumplimiento de metas y valoracion de factores de actitud y

aptitud.

e Funcionario evaluado. Aquella persona que se encuentra vinculada laboralmente con la Institucién

y que va a ser sujeto de evaluacioén por el Comité Evaluador.

e Porcentaje de Participacion del Comité Evaluador. Es la proporcion de cada participante del
Comité Evaluador sobre el total de los integrantes del Comité que permite apreciar el grado de

importancia de cada uno de ellos en la Evaluacion de Desempefio.

e Reporte Consolidado de Calificacion de Funcionario. Informe arrojado por el Software de
Evaluacion de Desempefio donde se evidencia los resultados de las preguntas de tipo cerrada,
efectuadas a los integrantes del Comité Evaluador para la Evaluacién de Desempefio de cada uno de

los funcionarios de la Institucion.

e Reporte Consolidado de Observaciones de Docente. Informe arrojado por el Software de
Evaluacion de Desempefio donde se evidencia los resultados de las preguntas de tipo abierta,
efectuadas a los integrantes del Comité Evaluador para la Evaluacién de Desempefio de cada uno de

los funcionarios de la Institucion.
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e Programacién. ldeary ordenar las acciones necesarias para realizar la Evaluacion de Desempefio a

los funcionarios de la Institucion.

e Realimentacion. Es un diadlogo entre el Coordinador de OPEUIS, el Rector y las coordinadoras
académicas con cada uno de los funcionarios de la Institucién sobre los resultados de la Evaluacién

de Desempefio cuyo fin es mejorar en las dimensiones donde ha habido dificultades.

e Software de Evaluacion de Desempefio. Es el Paquete informatico de medicién disefiado por la
empresa encargada de preparar la Evaluacién de Desempefio y utilizado por cada uno de los

miembros del Comité Evaluador.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

e NTC ISO 9000:2000.

e Formato de Programacion de la Evaluacion de Desempefio.

e Formato de Porcentajes de Participacién para la Evaluacién de Desempefio del Personal Docente y
Administrativo de la Institucion.

e Reporte Consolidado de Calificaciéon de Funcionario.

e Reporte Consolidado de Observaciones de Docente.

e Formato de Compromiso de Mejoramiento.

5. CONDICIONES GENERALES

e La Entidad Prestadora del Servicio debe sujetarse a las condiciones y lineamientos establecidos por
la Coordinacion Administrativa de OPEUIS, para la programacion y realizaciéon de la evaluacion de

desempefio del personal de la Institucion.

e El tiempo méaximo estipulado para el Procedimiento de Evaluacién de Desempefio es de 41 dias

habiles, el cual se desglosa de la siguiente manera:
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Tabla 1. Tiempo estipulado para el Procedimiento de Evaluacién de Desempefio.
FASES DIAS
Consecucién de la entidad prestadora del servicio 15 dias
Programacion de la Evaluacion de Desempefio 1 dia
Adecuacidn del aula informatica para la Evaluacion de Desempefio 1 dia
Aplicacién de la Evaluacion de Desempefio 4 dias
Resultados Evaluacion de Desempefio 15 dias
Realimentacion con los funcionarios 5 dias
Total 41 dias
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PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE
Comunica al asistente administrativo de OPEUIS que prepare todo
1 lo concerniente a la Evaluacion de Desempefio Semestral de los
funcionarios. Coordinador Administrativo
de OPEUIS.
Le informa a la entidad prestadora de servicio que realice la
2 Evaluacion de Desempefio,
Programa las fechas y horarios de la Evaluacion de Desempefio y Entidad Prestadora del
3 remite esta informacion al Coordinador Administrativo de OPEUIS. Servicio
Verifican programacién de la Evaluacion, si estdn de acuerdo con ) . .
o o ) Coordinador Administrativo
4 | ella se pasa a la siguiente actividad, de lo contrario proponen
. . de OPEUIS.
ajustes y pasa a la actividad 3.
Prepara el aula de informética para la aplicacion de la Evaluacion
5 de acuerdo a los Porcentajes de Participacién del Comité
Evaluador. Entidad Prestadora del
Servicio
5 Aplica la Evaluacion de Desempefio sistematizada a los
integrantes del Comité Evaluador.
Responden a cada una de las preguntas de la Evaluacion de ) )
. Funcionario evaluado
7 Desempefio.
8 Supervisa Evaluacion de Desempefio Asistente Administrativo de
OPEUIS.
9 || Verifica informacion arrojada por el Software. Entidad Prestadora del

Servicio
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Prepara y envia reporte consolidado en medio magnético de los

Entidad Prestadora del

10 | resultados de la Evaluacion de Desempefio a la Coordinacion Servici
ervicio
Administrativo de OPEUIS.
Ordena toda esta informacién por sedes y funcionarios evaluados ]
. . y ] o ) Entidad Prestadora del
11 ||y remite esta informacién al Coordinador Administrativo de o
Servicio
OPEUIS.
Recibe en medio magnético los resultados de la Evaluacién de
12 || Desempefio de los funcionarios.
] B ~ Coordinador Administrativo
Analiza los resultados de la Evaluacién de Desempefio de los
. . de OPEUIS.
14 | funcionarios.
15 || Programa la realimentacion con cada uno de los funcionarios.
Si el funcionario tiene aspectos por mejorar, remite esta
informacion a la secretaria de OPEUIS para que prepare el acta de
17 compromiso, se entrega el acta y se continla con la siguiente Secretaria de OPEUIS
actividad, en caso contrario felicita a cada uno de los funcionarios
por los resultados obtenidos.
18 || Junto con el Rector y los coordinadores académicos realizan la | Coordinador Administrativo
realimentacion con cada uno de los funcionarios evaluados. de OPEUIS.
20 || Firma Acta de Compromiso. Funcionario Evaluado

7. BIBLIOGRAFIIA

¢ No aplica
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8. ANEXOS

DIAGRAMA 1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPENO

INICIO }
Se prepara el aula de

informatica de las tres sedes

Se prepara la evaluacidn de
desempefio !
l Se aplica la evaluacidn de
forma sistematizada
Se le informa a la entidad b
prestadora del servicio de - -
evaluacién de desempefio Los funcmnarlu_s responden el
T cuestionaria
Se programa la evaluacian
Se supervisa la evaluacian

Se verifica la informacian

Se verifica la programacidn de
la evaluacidn arrojada por el software

Se prepara y se envia un
D reporte consolidado a OPEUIS
La programacion
es aprobada
Se ordenan los resultados por
sedes
¥ ¥
Se re_allian los Se reciben los resultados en
ajusies medio magnético
Necesarios T
Se analizan los resultados de la
evaluacian
¢ Se programa la
Se prepara el Acta de retroalimentacidn con cada
Compromiso funcionario

v

Se realiza la retroalimentacian
con el funcionario

Si el funcionario
no tiene aspectos
por mejorar

v
Se firma el Acta de -
Compromisa Se felicita al
funcionario por su
desempefio
FIN

301




Fecha de Vigencia:

IEI- P- 009

INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES

MIRAMAR Y EL PARNASO

Version: 0

PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DEL DESEMPERNO

2006-10-01
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ITEM Responsable Firma Fecha
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Relacién De Novedades Y Cambios
Fecha Novedad P&gina/Capitulo Motivo
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1. OBJETO

Establecer los lineamientos y procedimientos a seguir para la Matricula e Induccion de Estudiantes para
La Institucion administrada por la Universidad Industrial de Santander.

Igualmente se pretende establecer los niveles de responsabilidad de las unidades que intervienen en el
proceso de Matricula e Induccién de Estudiantes, permitiendo asi una eficiente y eficaz gestién en lo

concerniente a este proceso.

2. ALCANCE

Este procedimiento aplica a los funcionarios de La Instituciébn encargados de realizar la Matricula e

Induccién de Estudiantes para cada afio escolar. Esto con el fin de lograr un enfoque hacia la excelencia

de todo el personal vinculado.

3. GLOSARIO

e OPEUIS. Hace referencia a la Oficina de Proyectos Especiales UIS

e Institucién. En este documento cuando se hable de este término se estara refiriendo a Institucion

Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.
e Acta de compromiso. Documento mediante el cual los padres de familia o acudientes se
comprometen a superar y mejorar las deficiencias de su hijo(a), ya sea que éstas sean de tipo

pedagogico o comportamental.

e Examen de admision. Prueba que se realiza a los aspirantes que desean ingresar a la Institucion,

la cual es disefiada y aplicada por personal de Psicologia y Docentes.
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e Induccidn. Proceso mediante el cual se da la bienvenida al estudiante que ingresa a la Institucion,
con el fin de que se familiarice con la entidad responsable de facilitar y promover su desarrollo
personal y aptitudinal.

e Matricula de estudiantes. Proceso mediante el cual se registra a un estudiante en la Institucién, lo

cual indica que es un educando de la misma durante un periodo de tiempo determinado.
e Estudiante admitido. Menor que ha sido aceptado como estudiante de la Institucion.
e Aspirante. Menor que desea ingresar como estudiante a la Institucion.

e Comité de Admision. Esta conformado por la Psicéloga y Coordinadora Académica de la Sede
respectiva y el Rector de la Institucién. Este ente toma la decisién de admisiéon o rechazo de un

aspirante.
o Perfil pedagdgico. Documento que indica el grado de conocimiento adquirido por el menor.

e Tarjeta de matricula. Formato que diligencian los padres o acudientes del aspirante admitido, con el
objeto de suministrar informacioén personal del infante que permita registrarlo como estudiante activo
de la Institucion.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

e NTC ISO 9000:2000.

e Actas de Compromiso de Mejoramiento.
e Formato de Solicitud de Admision.

e Formato de Entrevista Familiar.

¢ Formato de pruebas de admision.

e Formato de Matricula.
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5. CONDICIONES GENERALES

e En el caso que algun aspirante se presente en una fecha posterior a la del examen de admision
establecida por la Institucion, el Psicologo(a) procedera a informarle al docente del grado al cual el
menor aspira, que le disefie y le aplique un examen académico de admisién para el infante en
mencién. Asi mismo se aplican las pruebas aptitudinales estipuladas de acuerdo al grado escolar.

Dichas pruebas podran realizarse en la oficina de Psicologia de la Institucion.

e Los padres de familia del aspirante admitido podran asistir a la induccidén que se realizara en las
instalaciones de la Institucion, a objeto de conocer al docente de su hijo(a), asi como las condiciones,
recursos y caracteristicas de la Institucién donde el educando permanecera durante el préximo afio

escolar.

e El tiempo maximo estipulado para el procedimiento de Matricula e Induccion del Estudiante es de 5

dias habiles, el cual se desglosa de la siguiente manera:

Tabla 1. Tiempo estipulado para el procedimiento de Matricula e Induccién de Estudiantes

FASES DIAS
Solicitud del cupo 1 dia
Pruebas de admision ]
Prueba Aptitudinal 1dia
Entrevistas Familiar con el Psicélogo(a) 1 dia
Matricula del estudiante 1 dia
Induccién del estudiante a la respectiva institucion. 1 dia
Total 5 dias
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6. CONTENIDO

6.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE MATRICULA E INDUCCION DE ESTUDIANTES

No. ACTIVIDADES RESPONSABLE

Solicita el cupo para su hijo(a) en la Institucion, Expresando dicha -
1 . . ) Padre de familia
solicitud en la respectiva secretaria.

Recibe la solicitud del padre de familia y le entrega el Formato de

Solicitud de Admision para que lo diligencie.

Le informa al padre de familia sobre la hora, dia y lugar del ]
3 L . Secretaria
examen de admisidn que el aspirante debe presentar.

Informa al Psicélogo(a) sobre el nUmero de aspirantes a presentar

4
examen de admisién por cada grado.
5 Procede a seleccionar los docentes encargados de realizar el
examen académico de admision para cada grado. Psic6logo(a)
5 Informa a los docentes seleccionados sobre el examen de
admision que deben aplicar a los aspirantes.
; Reciben la informacion, disefian y aplican el respectivo examen de
admision.
De acuerdo al examen académico de admisién aplicado, asignan Docentes

8 | un puntaje a cada uno de los estudiantes y remiten esta

informacion al psicologo encargado

9 || Se aplican las pruebas aptitudinales asignadas al grado escolar Psicélogo(a)

Reciben la informacion sobre los resultados de las pruebas o
o o Psicélogo(a)
10 || académicas y se complementan con las pruebas aptitudinales para

determinar el perfil pedagogico de cada aspirante.
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11

Publican los resultados del examen de admisién en cada una de las

sedes.

12

Si el menor obtuvo el puntaje minimo requerido en el examen de
admisidon se continua con la actividad 15, en caso contrario se
determina la relevancia de las falencias detectadas en el perfil
pedagoégico del menor y se remite el caso al comité de admisiones

para su debido estudio.

13

Si las falencias detectadas son superables con la ayuda de los
padres se procede a firmar el acta de compromiso de mejoramiento

con los padres del menor.

Psicélogo(a)

14

Reciben la informacién y manifiestan si estan de acuerdo con las
condiciones expuestas por la Institucién, si es asi se continua con

la siguiente actividad; en caso contrario, termina el procedimiento.

Padre de familia

15

Programa la fecha y hora de la entrevista familiar para cada

aspirante. Remite esta informacién a la secretaria.

Psicélogo(a)

16

Recibe la informacién de las entrevistas para cada aspirante e
informa por via telefénica a los respectivos padres sobre la fecha y

hora de la entrevista.

Secretaria

17

Procede a aplicar la entrevista familiar a fin de conocer los

antecedentes de desarrollo, ambiente familiar y social del aspirante.

18

Remite a la secretaria la informacion de los aspirantes admitidos.

Psicélogo(a)

19

Recibe la informacion y procede a entregarles a los padres del

aspirante admitido la tarjeta de matricula para que la diligencien.

20

Procede a entregar el contrato de matricula para firmarlo si estan

de acuerdo.

Secretaria
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Infforma a los padres sobre aspectos

relacionados con los

1 uniformes (diario, gala y deportes), transporte, iniciacién de clases y Secretaria
operatividad en general de la Institucion.
Realizan la induccién a los nuevos estudiantes el dia de iniciacion

22 Rector / Docentes

de clases.

7. BIBLIOGRAFIA

¢ No aplica
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8. ANEXOS

DIAGRAMA 1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA MATRICULA E INDUCION DE
ESTUDIANTES

INICIO

El padre de familia solicita el cupo

!

Se le entrega el Formato de solicitud
de admisidn

!

e le informa
sobre la fecha v hora del examen
académico

!

Se informa al psicdlogo sobre el
numero total de aspirantes

!

Se seleccionan los docentes
encargadaos de realizar el examen
académico

1

Se instruye a los docentes del
contenida del examen

v

Los docentes reciben y aplican el
EXEMEn

v

Se asigna el puntaje a cada uno de
los aspirantes
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DIAGRAMA 1. CONTINUACION DE LA DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA
MATRICULA E INDUCION DE ESTUDIANTES

Se aplican las pruebas
aptitudinales

'

Se analizan las pruehas y se
determina el perfil pedagdgico
del aspirante

v

se publican los resultados Se pragrama la entrevista
farniliar

'

| aspirante
Logro un puntaje

S| Seinforma a los padres de

famnilia |a fecha y hora de la

favorable :
. entrevista
Se analizan las ¢
falencias del perfil
pedagdyico Se aplica la entrevista

!

an
superables

=l
Se almacenan los resultados

en la secretaria de cada sede

!

Se entrega la Tarjeta de

Se elabora v se fima .
N-D 5@ acepla ?l ! ; matricula a los padres
aspirante y termina un Acta de compramiso
el procedimienta de mejoramiento ‘L

Se diligencia la Tarjeta de
rnatricula

!

oe analiza v se diligencia el
contrato de matricula

'

Se realiza 13 induccidn

FIN
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Reviso Ana Maria Manosalva Coronado

Aprobé Ménica Moreno Guevara
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Fecha Novedad Pagina/Capitulo Motivo
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene como objetivo planear las actividades orientadas al cumplimiento de las
directrices académicas, administrativas y de bienestar estudiantil definidas en el Sistema de Gestion de la

Calidad a través de la Politica, Objetivos de Calidad y el Proyecto Educativo Institucional.

2. ALCANCE

Aplica para todas las actividades académicas, bienestar estudiantil, administrativas y extracurriculares de

la Institucion y va desde la descripcion detallada de cada una de ellas, incluyendo tareas a desarrollar,

recursos, responsables, tiempos, métodos de trabajo y evaluacién, hasta la revisién y realimentacion de

dichos planes.

3. GLOSARIO

e Institucién. En este documento cuando se utilice el término Institucibn se estara refiriendo a

Institucién Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

e PEI: Proyecto Educativo Institucional.

e Planeacion: Es un proceso interno que lleva a cabo la Instituciéon. Dentro de este proceso podemos
distinguir la fase de recopilaciéon de informacién, definicién y programacion de actividades, definicién
de recursos, responsables y realimentacion.

e Planeacion Administrativa: Es el proceso mediante el cual la Institucion define la magnitud y

caracteristicas de sus objetivos, plantea una vision futura deseada y posible, establece un conjunto

de medios, recursos e instrumentos para alcanzarlos.
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e Planeacion Académica: Es el proceso mediante el cual los docentes de la Institucién organizan las
actividades y eventos inherentes al proceso de servicio educativo integral.
e Sistema de Gestion de la Calidad: Sistema de gestion dirigir y controlar una organizacion con

respecto a la calidad.

e Plan: Es el conjunto de actividades organizadas, proyectadas y relacionadas entre si para lograr un

objetivo coman.

e Planeacion Mensual: Conjunto de actividades realizadas por los docentes de la Institucion con el
objetivo de determinar el tiempo, los indicadores, las competencias, las metodologias y los criterios

de evaluacién de estudiantes.

e Direccionamiento estratégico: establece el fundamento filoséfico y la proyeccion de la institucion
que dan sentido y orientan los planes y proyectos institucionales. La apropiacién de este
direccionamiento y el establecimiento de metas colectivas deben servir de guia a la accion

institucional.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

e PEI

e Lineamientos de la Institucién, UIS y MEN

e Manual de calidad

¢ Planes Estratégicos

e Evaluacion Institucional

e Presupuesto

e Registro de estudiantes matriculados

e Evaluacion de la ejecucion de los planes estratégicos y de prestacion del servicio
¢ Resultado de la Evaluacion satisfaccion del cliente

e Listado de estudiantes por grados y por cursos.

e Informe de avances de ejecucién de planes
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e Planes de mejora continua

e Diagnostico de los estudiantes

e Formato de Planeacion mensual IEI-F-010
5. CONDICIONES GENERALES

e Los ajustes realizados a la planeacion por areas son responsabilidad de los coordinadores de area y
se deben realizar teniendo en cuenta los objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad, El PEI,
direccionamiento estratégico de la Institucion y los requisitos inherentes a la prestacion del servicio
educativo, definidos internamente o relacionados con el marco legal vigente. Es recomendable que

dichos ajustes se realicen en forma semestral o cuando la situacion tenga lugar.

e La planeacion de cada &rea se registra en el formato de planeacién mensual y permanece en el aula
de clase. Los cinco primeros dias de cada mes se entrega a coordinacién académica para la revision

y realimentacion.

e La planeacién anual de las actividades de Bienestar Estudiantil es responsabilidad de las personas
quienes conforman el equipo, los cuales se relinen mensualmente con el objetivo de realizar el
seguimiento a las actividades planeadas a comienzos del afio lectivo. Con el fin de evidenciar dicho
seguimiento se debe realizar un acta de reunidn, la preparacién de la agenda para esta reunion es
responsabilidad del (la) Coordinador(a) de Bienestar Estudiantil y debe enviarse 2 dias antes de la

reunion.

e La planeacién administrativa implica largo plazo y desde luego, grandes decisiones estratégicas. La
realiza la Alta Direccion, porque hace referencia al marco general de la Institucion en su desarrollo
interno y el medio ambiente externo, que influye en los objetivos trazados. Los integrantes de la Alta
Direccién deberan generar un acta de reunién que sera el registro del seguimiento a la planeacion

administrativa.
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6.1 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PLANEACION ACADEMICA DE LA INSTITUCION

NO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Detectar los cambios en el entorno teniendo en cuenta los objetivos

del Sistema de Gestion de la Calidad, El PEI, direccionamiento

1 || estratégico de la Institucién y los requisitos inherentes a la prestacion
del servicio educativo, definidos internamente o relacionados con el Coordinadores de Area
marco legal vigente.
) Ajustar la planeacion anual por areas consignada de acuerdo a las
necesidades detectadas anteriormente
Realizar la planeacién mensual por areas teniendo en cuenta los
3 || ajustes en cuanto a temas, logros, tiempo, indicadores, competencias,
metodologia y criterios de evaluacion.
Docentes
4 | Diligenciar el Formato de Planeaciéon Mensual
5 || Entregar la Planeaciéon mensual a Coordinacién Académica
6 || Revisar la Planeacion mensual Coordinadoras
7 || Realizar retroalimentacion y seguimiento a la planeacion Acadeémicas
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6.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PLANEACION ADMINISTRATIVA EN LA INSTITUCION.

NO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Revisar el cumplimiento de los planes anteriores

Equipo de Alta Direccion

Descripcién de los objetivos estratégicos para el nuevo periodo

2 || lectivo, los cuales deben ser acordes con la Vision, la Mision, El PEI, | Equipo de Alta Direccion
la Politica y los objetivos de Calidad de la Institucién.
Realizar la planeacion detallada de las nuevas actividades y tareas
basandose en los objetivos estratégicos. Dentro de la planeacion . ) y
3 ) - Equipo de Alta Direccion
deben asignarse los recursos, responsabilidades, fechas y los
métodos de trabajo
4 | Evaluacién de la planeacion disefiada Equipo de Alta Direccién
5 || Aprobacion de la Planeacion Equipo de Alta Direccion
6 Convocar a reunion semanal a los integrantes de la Alta Direccion Coordinador
Administrativo de OPEUIS
Revision y seguimiento de la planeacién administrativa, se analiza y ) ] »
7 i . . Equipo de Alta Direccion
evallia el avance de la ejecucion de los planes.
8 | Realizar plan de accion si es necesario Equipo de Alta Direccién
8 Realizar el Acta de Reunion Coordinador
Administrativo de OPEUIS
9 || Implantar del plan de accion. Equipo de Alta Direccion
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6.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PLANEACION DE LAS ACTIVIDADES DE BIENESTAR
ESTUDIANTIL

NO

ACTIVIDADES

RESPONSABLE

Liderar las actividades de planeacién del bienestar

Coordinadora de Bienestar

1
estudiantil Estudiantil
Realizar la planeacién de las actividades anuales de bienestar
) estudiantil teniendo en cuenta el cronograma de la institucion, las Equipo de Bienestar
necesidades de los estudiantes, padres de familia, docentes y otras Estudiantil
partes interesadas
3 Convocar a reuniébn mensual a los integrantes del Bienestar
Estudiantil para la revision y seguimiento de la planeacion Coordinadora de Bienestar
Estudiantil
4 || Realizacion del Acta de Reunion
Realizacion e implementacién del plan de seguimiento a la ) o
5 Bienestar Estudiantil

planeacion

7. BIBLIOGRAFIIA

No aplica
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DIAGRAMA 1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA PLANEACION ADMINISTRATIVA,
DE BIENESTAR ESTUDIANTIL Y ACADEMICA

Se detectan y analizan los
cambios del entomno

!

Liderar las actividades de
planeacidn de Bienestar
Estudiantil

Se ajusta la planeacidn anual de
acuerdo con el anterior analisis

!

|

Se realiza la planeacidn
mensual por areas

Se realiza la planeacidn
teniendo en cuenta el
cronograma de la Institucian

l

Se diligencia el Fommato de
Flaneacidn mensual

!

Se revisa el cumplimiento de
log planes anteriores

!

Se describen los objetivos
estratégicos del nuevo periodo
lectiv

!

Se conwaca & reunidn mensual
a los integrantes de Bienestar

Se realiza la planeacidn
administrativa

Estudiantil

‘ e realza el acta de reunidn ‘

|

Se entrega la planeacion a
Coordinacidn académica

1

Se revisa la planeacidn mensual

'

3e realiza retroalimentacian y
seguirmiento a la planeacidn

FIN

!

Se evalla la planeacian

Se realiza y se implermenta el
plan de seguimiento a la
planeacidn

!

Se somete a aprobacidn

()

Es aprobada

Se convoca & rednidn seman al
a los integrantes de la alta
Direccidn

'

Se realiza seguimiento y
revision a a planeacion

{

Se realiza plan de accidn de
SEf NECesaro

!

Seimplementa el plan de
accidn

FIN
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1. OBJETO

Gestionar la adquisicion de bienes y servicios por parte de la coordinacién administrativa de proyectos
especiales UIS mediante 6rdenes de compra, de trabajo, de prestacion de servicios, de consultoria o

pedido de suministros cuyo monto sea menor a 50 smimv.

2. ALCANCE

Aplica desde la recopilacion de las necesidades de la Institucion hasta la adquisicién, control y evaluacién

de bienes y servicios.

3. GLOSARIO

e OPEUIS. Hace referencia a la Oficina de Proyectos Especiales UIS

e Institucién. En este documento cuando se utilice el término Institucidn se estara refiriendo a

Institucién Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

e CDP. Certificado de Disponibilidad Presupuestal

e Rubro. Hace referencia al bien o servicio especifico al que esta destinado un presupuesto.

e Apropiacién Presupuestal. Es el presupuesto que se le asigna anualmente a cada rubro.

e Traslado de presupuesto. Se presenta Cuando un rubro no cuenta con apropiacién presupuestal

de modo que se traslada presupuesto de otro rubro para cubrir la necesidad, solo si existe una

justificacion clara.
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Adicién presupuestal. Suministro de un presupuesto extra que no pertenece a ninguno de los

rubros.

DOCUMENTOS APLICABLES

Acuerdo N° 02 de abril 21 de 2006 (Universidad Industrial de Santander Sede Barrancabermeja)
Formato de Solicitud de Compras
Control de Disponibilidad Presupuestal

Formato del rechazo o aprobacion

CONDICIONES GENERALES

La contratacion de bienes y servicios se realizaran por medio del comité de contratacién el cual
estudiara, Evaluara, aprobara y adjudicara las compras y suministros al igual que la revision y

aprobacion de pliegos de condiciones para las licitaciones.

El Comité se reunird por convocatoria escrita del Director de la Sede, con antelacion de dos (2) dias
hébiles

El comité estara conformado por:

e Direccién de la Sede, quien lo presidira

e Coordinaciéon de Planta Fisica.

e Coordinacién Académica.

e Coordinacion Administrativa de Proyectos Especiales de la Sede.
e Asistencia Administrativa de Proyectos Especiales de la Sede.

e Tesoreria de la Sede
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6.1 PROCEDIMIENTO DE APROBACION CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS MENORES A
10 SMLMV

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

OBSERVACIONES

Recibir los requerimientos de las
diferentes dependencias para

compras, servicios y consultaria

1 ) Ordenador del Gasto Recibe Secretaria de Direccion
con sus respectivos  soporte
(formato de aprobacion y
cotizacion
Verificar la  disponibilidad de
2 | apropiacion de presupuesto y CDP Tesorera VoBo Tesoreria
para el requerimiento solicitado.
Rechazar la solicitud del
3 | requerimiento al no contar con la Ordenador del Gasto
disponibilidad de presupuestal.
Si existe apropiacion de
) VoBo en el formato de
4 | presupuesto y CDP se realiza la Ordenador del Gasto y
. o aprobacion
aprobacion del requerimiento
Rechazar la  solicitud del o
o Notificacion del rechazo y el
5 | requerimiento por la no Ordenador del Gasto .
L . motivo
conveniencia del mismo.
Dada la  conveniencia  del Formato de aprobacién con
requerimiento se realizara la . ) VoBo (ordenador de Gasto)+
y o Tesoreria o Coordinador o
6 | compra o contratacion del servicio Documentos requisitos

aprobado

de planta Fisica

necesarios para realizar la orden
OC o OPS
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6.2 PROCEDIMIENTO DE APROBACION CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS ENTRE 10
SMLMV'Y 50 SMLMV

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES

Realizar la solicitud de requerimiento La Dependencia que Debe ser evaluada en el
1 | con las especificaciones y entrega a| requiere la contratacion Comité de Contratacion de

Secretaria de Direccion. de un bien y/o servicio bienes y servicios.

Recepcionar todas las solicitudes de

) las Dependencias para luego La Secretaria de
entregarlas al Comité de Contratacion Direccion
programado.

Recibir las solicitudes y enunciarlas,

3 para luego verificar si cuentan con

apropiacion presupuestal.

Si la solicitud NO cuenta con
apropiacion presupuestal, el Comité de
4 | Contratacién rechaza la solicitud y

expide un documento de justificacion. El Comité de Contratacion

Si la solicitud cuenta con apropiacion

presupuestal, el Comité revisa si los

5
requerimientos son los adecuados para
el desarrollo de la actividad o proyecto.
Si los requerimientos NO son
6 adecuados, el Comité de Contratacion

rechaza la solicitud y expide un

documento de justificacion.
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Si las solicitudes son las adecuadas, el
Comité de Contratacion decide solicitar
las cotizaciones respectivas, para ser

presentadas en el proximo Comité.

El Comité de Contratacion

Todos los miembros del
comité estan en libertad de
solicitar las cotizaciones para
ser estudiadas en el

siguiente Comité.

El Comité de Contratacion recibe las
cotizaciones y evalla sélo las que
cumplan con las especificaciones del

requerimiento.

El Comité de Contratacion

Luego de analizadas las cotizaciones,
el Comité de contratacién adjudica las
contrataciones a los respectivos
proveedores, de acuerdo al beneficio
econdmico de la Institucion.

El Comité de Contratacion

7. BIBLIOGRAFIIA

No aplica
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8. ANEXOS

DIAGRAMA 1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE APROBACION DE CONTRATACION DE
BIENES Y SERVICIOS MENORES A 10 SMLMV

INICIO

Recibir la solicitud

de requerimiento de

COMPras, servicios
0 consultoria

Yerlficar si
existe disponibilidad
presupuestal y
cOP

Rechazar la e somete a
solicitud del aprobacian
regquerimiento requerimiento

y

requerimiento es

Rechazar la Fealizar la compra
solicitud del o la contratacian del
requerimiento seryicio

.

FIN
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DIAGRAMA 2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE APROBACION CONTRATACION DE

BIENES Y SERVICIOS ENTRE 10 SMLMV Y 50 SMLMV

Se realiza la solicitud de
regquerimientos de bienes ¥
SErvICioS

¥

Se realiza la recepcion y
envio de la solicitud

¥

=e reciben las solicitudes
v sa verifica la apropiacidn
presupuestal

Fechazar la
solicitud del
requerimiento

¥

Se tiene
la apropiacion
presupuestal

Fevisar si los
requerimientos son
los adecuados

¥

Son adecuados

Rechazar la Solicitar
solicitud del cotizaciones

requerimiento -

Se reciben y se
evallan las
cotizaciones

v

Se adjudican los
contratos

FIN
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Hoja de Control
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer las actividades a realizar para la solicitud, provision y

control de los recursos necesarios para el 6ptimo funcionamiento de la Institucion Educativa.

2. ALCANCE

Aplica desde la recopilacién de las necesidades, solicitud del pedido, suministro, verificacion y control de

los recursos.

3. GLOSARIO

e OPEUIS. Hace referencia a la Oficina de Proyectos Especiales UIS

e Institucién. En este documento cuando se utilice el término Institucidn se estara refiriendo a

Institucién Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

e Listade Chequeo: Lista para verificar la llegada y estado de los recursos solicitados a OPEUIS.

e SAEC: Hace referencia al software utilizado para el control del material. (Sistema de administracion

de elementos de consumo)
e Formato de devolucién: Es utilizado para devoluciones externas e internas cuando el material que

llega a la Institucion no cumple con los requisitos y condiciones de calidad solicitados o si el material

entregado al personal de la institucion no cumple especificaciones.
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4. DOCUMENTOS APLICABLES

Formato de solicitud de recursos

Formato de solicitud de recursos interno

Lista de Chequeo de Recursos

Formato de devoluciones (internas y externas (uis))
Informe de inventarios

Registro de entrega de recursos (arrojado por software)

CONDICIONES GENERALES

La solicitud de recursos a OPEUIS pueden ser realizadas por los coordinadores(a) académicos(a), el

auxiliar de mantenimiento (planta fisica) y el supervisor de servicios generales (aseo y jardineria).

Mantenimiento y servicios generales tienen un manejo de recursos diferente al jefe de almacén quien
es encargado de los recursos solicitados por los coordinadores(a) académicos(a), docentes y

bienestar estudiantil.

Los recursos solicitados por el auxiliar de mantenimiento y supervisor de servicios generales seran

almacenados directamente por ellos, quienes deben manejar una relacion del inventario existente.

El auxiliar de mantenimiento y el supervisor de servicios generales deben presentar reportes de
inventarios y manejo de los recursos cuando sea solicitado por sus superiores. (coordinadores(a)

académicos(a), rector y/o OPEUIS)
Los recursos que ingresen a la Institucién se deben verificar para constatar que cumplan con las

condiciones del pedido, manteniendo el control que permita identificar si es necesario realizar

devoluciones o si faltan recursos.
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Toda la informacion de los recursos y/o materiales solicitados por las coordinadores académicos que

ingresen a las sedes y su movimiento deben quedar registrada en el sistema SAEC.

Se deben elaborar los reportes bimestrales (informe de inventarios) de los movimientos de los

almacenes y proporcionarlos a los Coordinadores(a) de la Institucion.

El Informe de inventarios lo obtenemos de los datos arrojados por el Software y/o el realizado

directamente por los encargados del movimiento de los recursos.

La lista de chequeo de recursos debera estar firmada por quien recibe y verifica el material,
coordinador(a) académico, y por un representante del proceso de compras (Coordinador
administrativo de OPEUIS y/o asistente administrativo de OPEUIS), en el caso de los recursos
solicitados por mantenimiento y servicios generales la lista de chequeo debe estar firmada por quien
hace la solicitud y por un representante del proceso de compras (Coordinador Administrativo de
OPEUIS y/o Asistente Administrativo de OPEUIS)

El formato interno para solicitud de recursos puede ser utilizado:
e Cuando se realiza la solicitud a las coordinadoras académicas por parte del bienestar estudiantil,
y docentes donde se hace un consolidado, se aprueba la solicitud y se envia a OPEUIS.

e Cuando se realiza la solicitud al jefe de almacén por parte de todo el personal de la Institucién
Para entregar los materiales al personal de la Institucion se debe diligenciar el Formato interno para

solicitud de recursos y debe firmar el registro arrojado por software (SAEC) de lo contrario no se hara

la entrega.
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6.1DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PROVISION DE RECURSOS PARA EL SE

No DOCUMENTOS Y
ACTIVIDAD RESPONSABLE
REGISTROS
Elaborar la Solicitud de recursos a L Formato de solicitud de
1 . o Personal de la Institucion )
coordinadores(a) académicos(a) recursos interno
2 || Recepcion de la Solicitud de recursos
3 Ajustar y realizar consolidado de la Formato de solicitud de
solicitud de recursos Coordinadoras Académicas recursos
4 || Aprobar la Solicitud de recursos
. Entregar la Solicitud de recursos a
OPEUIS
Recibir y verificar que los recursos Lista de Chequeo de
6 | cumplan con los requisitos de la Jefe de almacén Recursos
solicitud. Remisién de OPEUIS
. Informar la conformidad con los
requisitos de la solicitud
Realizar devoluciones a OPEUIS si ) _ )
8 ) Coordinadoras Académicas Formato de devoluciones
€s necesario.
Almacenar y registrar los recursos en
) _ ) Jefe de almacén
9 || el inventario y/o en el sistema SAEC
informatico.
Elaborar la Solicitud de recursos S Formato de solicitud de
10 Personal de la institucion

interna al jefe de almacén

recursos interno
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11

Entrega de recursos a personal de la

Instituciéon

Jefe de almacén

Registro de entrega de

recursos (software)

12

Registrar la salida de los recursos en
el inventario y/o en el sistema

informatico

Jefe de almacén

SAEC

13

Recibir devoluciones internas de
recursos y registrar en inventarios si

es necesario o entregar a OPEUIS.

Jefe de almacén
Coordinador(a) académico

Formato de devoluciones

(internas y externas (uis))

14

Realizar y entregar reporte bimestral
(informe de inventarios) en la fecha

pactada.

Jefe de almacén

Informe de inventarios
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6.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PROVISION DE RECURSOS PARA MANTENIMIENTO
Y SERVICIOS GENERALES.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaborar la Solicitud de recursos Auxiliar de mantenimiento Supervisor de
1 servicios generales
5 Entrega de la Solicitud de recursos a OPEUIS Auxiliar de mantenimiento Supervisor de
servicios generales
3 Recibir y verificar que los recursos cumplan con Auxiliar de mantenimiento Supervisor de
los requisitos de la solicitud. servicios generales
Realizar devoluciones si es necesario. Auxiliar de mantenimiento Supervisor de
4
servicios generales
Almacenar y registrar los recursos en el inventario | Auxiliar de mantenimiento Supervisor de
5
servicios generales
6 Entregar reportes de inventarios y manejo de los Auxiliar de mantenimiento Supervisor de

recursos si es solicitado por sus superiores servicios generales

7. BIBLIOGRAFIIA

e No aplica
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8. ANEXOS

DIAGRAMA 1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PROVISION DE RECURSOS PARA
MANTENIMIENTO Y SERVIIOS GENERALES

C micio )
|

Elabarar la solicitud del
recurso

i

Entregar la solicitud del
recurso a OPELIS

!

Hecibir y werificar que los
recursos cumplan con los
requisitos de la solicitud

!

De ser necesario realizar
devoluciones justificadas

|

Almacenar y registrar los
recursos en el inventario

|

Entregar reportes de
inventarios v manejo de los
recursos sl es solicitado por

SUs superiores

FIN
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DIAGRAMA 2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO DE PROVISION DE RECURSOS PARA EL
SERVICIO EDUCATIVO

C mco )
!

Elabarar la solicitud del recurso

'

Recopilacidn de la solicitud del
recurso

!

Ajustar y realizar el consaolidado de
solicitudes

!

Aprobar la salicitud

l

Entregar la =olicitud del recurso a
QPELIS

i

Recibir y verificar que los recursos
curmplan con los requisitos de la
solicitud

v

Informar la conformidad con los
requisitos de la solicitud

¥

Fealizar devoluciones a OFPEUIS =i
BS NECESAND

—e almacena y se registran los
recursos en el inventario y/o sistema
infarmatica

v

e elabora la solicitud de recursos
interna al jefe de almacen

v

=e entregan los recursos al personal
de la Institucian

Y

e registra la salida de recursos en
el inventario yfo sistemna informatico

v

e reciben devoluciones internas de
recursos y se registran en el
inventario

¥

e realiza y se entrega el reporte
bimestral en la fecha pactada

FIN
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene como objeto establecer la metodologia para desarrollar la evaluacién de los
estudiantes teniendo en cuenta las dimensiones socio-afectiva, socio-cognitiva y socio-biofisica con miras
a formar la verdadera educacion centrada en el desarrollo humano-espiritual sostenible y solidario
de los educandos, brindando una formacién integral teniendo presente en todo momento el reto hacia la

excelencia. (PEI capitulo 3 humeral 2.3)

2. ALCANCE

Este documento aplica desde el proceso de admision hasta finalizar con un estudiante formado vy

competente.

3. GLOSARIO

e Institucién. En este documento cuando se utilice el término Institucién se estara refiriendo a

Institucién Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

e Evaluacion: Es un proceso interno que lleva a cabo la Institucién para determinar el rendimiento

académico del estudiante.
e Logro: Es aquello que se desea potenciar y que se espera obtener durante el desarrollo de los
procesos de formacion del educando, es decir, algo previsto, esperado, buscado, hacia lo cual se

orienta la accién pedagogica

e Plan de Seguimiento: Es la verificacion del cumplimiento del plan de accién y el replanteamiento de

objetivos y acciones si es necesario, con la consiguiente realimentacion.
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e Plan: Es el conjunto de actividades organizadas, proyectadas y relacionadas entre si para lograr un

objetivo coman.

e Competencia: la competencia se concibe como una compleja estructura de atributos necesarios
para el desempefio en situaciones especificas. Desde nuestro ambito educativo es el conjunto de
comportamientos socio-afectivos y habilidades cognoscitivas, psicoldgicas, sensoriales y motoras que
permiten desenvolverse adecuadamente, asi estudiantes y docentes serdn considerados
competentes si dispone de los conocimientos, destrezas y actitudes necesarios para ejecutar tareas
e influir positivamente en la organizacién del trabajo.

e Informe de Valoracion Psicolégica: es el diagnostico de las habilidades, capacidades y destrezas
del estudiante y las dificultades de comportamiento y aprendizaje que se pueden presentar, alli

mismo es detallado el plan de mejoramiento.

e Comisién de Evaluacion y Promocién: es el ente encargado de analizar dificultades académicas
y/o de comportamiento y crear estrategias de intervencion a dichos problemas, ademas de exaltar los

logros individuales de los estudiantes.

e Plan de accién: hace referencia a las actividades a desarrollar, recursos, responsables, tiempos,
métodos de trabajo que se deben utilizar cuando se presentan dificultades académicas y

comportamentales en el estudiante.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

e PEI

e Lineamientos del MEN

e Decreto 230 del 11 de febrero de 2002 (Cap. 2. Evaluacion y Promocioén de los educandos)
e Testy Pruebas Psicoldgicas

e Pruebas académicas

¢ Informes de evaluacion (Decreto 230 — Art. 5)
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¢ Informes de Valoracion Psicoldgica

e Formato de remisién de estudiantes a bienestar estudiantil

e Formato de seguimiento al desarrollo del estudiante IEI-F-023

5. CONDICIONES GENERALES

e Serealiza una reunién periddica (bimestral) de la comision de evaluacién y promocién

e De acuerdo al avance del programa académico se realizaran las evaluaciones.

e Si el estudiante cumple con los logros, competencias y conocimientos sera promovido.

o Detectada la dificulta en el estudiante se informara a los familiares para proceder con el tratamiento

necesario.
e Debera existir una realimentacion constante entre los docentes y el bienestar estudiantil para poder
conocer el avance del estudiante y sera evidenciada en las actas de reunién de la comision de

evaluacion.

e Se deben generar planes de seguimiento para verificar en forma objetiva el avance del estudiante.
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6. 1. PROCEDIMIENTO DE EVALUACION DE LOS ESTUDIANTES

N° ACTIVIDADES RESPONSABLE DESCRIPCION
Se realiza un diagnostico
1 | psicologico y un diagnostico en el Se realiza al comienzo del afio lectivo
area académica
) Se elabora un informe del Psicélogas
diagnostico por estudiante Docentes
Analizar  resultados. Si  los
resultados son favorables continua
3 | la actividad 4, si los resultados no
son favorables se continua con la
actividad 9
4 | Desarrollo curricular
Se realiza una evaluacion integral,
Realizar evaluacion a estudiantes teniendo en cuenta el conocimiento, la
en cada area de acuerdo a los aptitud, trabajo en clase y el
5 | logros, competencias y comportamiento. Estas evaluaciones
conocimientos  (evaluacion  del se encuentran clasificadas en
aprendizaje) Docentes evaluacion por competencias,
significativas y en equipo.
5 Determinar el grado de alcance de
los logros.
. Determinar dificultades de los Dificultades comportamentales y/o
estudiantes académicas
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Realizar planes de accion para el

8
refuerzo de los estudiantes
o . El docente diligencia el formato de
Remisibn  del estudiante a o ] o
9 ) o Docentes remision a bienestar estudiantil con la
Bienestar Estudiantil . y )
informacion requerida
Realizar una  valoracion  al
estudiante. Si los resultados son ] )
o ) Se realizan pruebas y entrevistas
10 | favorables pasa a la actividad 4, si -
familiares
los resultados no son favorables
continua con la actividad 11
Psicéloga Cuando el caso amerita intervencion
Remisibn a Psicopedagogo(a), médica se remite a servicio de salud.
1 Fonoaudiélogo(a) 0 servicios Si solo requiere terapia se remite al
externos de salud cuando sea equipo de bienestar estudiantil de la
necesario Institucion.
(informe de remisién)
Psicélogo(a) o el . _
) _ Se reune el equipo evaluador se hace
Realizar tratamiento con base al encargado de ) )
12 ) ) ) el estudio del caso y se determina la
diagnostico realizar _ y )
) intervencion a seguir.
tratamiento
) ) Equipo de
Aplicar acciones tomadas por el ]
13 ] ] o Bienestar
equipo de bienestar estudiantil. o
Estudiantil
En las reuniones de comision de
) o ) evaluacion se analiza la evolucion del
Realizar seguimiento al Estudiante o ) )
14 o Psicologa estudiante teniendo en cuenta su
(con base al la actividad 5) . o
desempefio académico ylo
comportamental.
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7. BIBLIOGRAFIIA

e No aplica
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DIAGRAMA 2. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA LA EVALUACION DE ESTUDIANTES

(NICID

Se realiza un diagndstico
psicoldgico v académico del
estudiante

v

=e elabara un informe del
diagndstico

Se remite al estudiante a
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!

!

oe ejecuta el desarrollo curicular

e realiza el tratamiento en base
al diagndstico

Se analizan los resultados del
diagndstico

v

:

=on
favorables los
resultados

Serealizan las evaluaciones a log

estudiantes en cada area de
acuerdo a los logros

Se aplica el tratamiento con base
al diagndstico

=

!

.

Se deterrmina el grado de alcance

de logros

v

Se aplican las acciones tomadas
par el equipo de Bienestar
Estudiantil

Se determina el grado de
dificultad del estudiante

!

v

Se realiza seguimientn al
estudian

oe realizan planes de accion para
el refuerzo de los estudiantes

!

L
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Bienestar Estudiantil

!

Se realiza una valoracian al
estudiante

=on
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resultados
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene por objeto establecer los criterios y acciones a realizar para asegurar el
cumplimiento de los requisitos contenidos en los términos de referencia para garantizar la calidad de los
servicios subcontratados.

2. ALCANCE

Aplica para todos los servicios subcontratados en la Institucion.

3. GLOSARIO

e OPEUIS. Hace referencia a la Oficina de Proyectos Especiales UIS

e Institucién. En este documento cuando se utilice el término Institucidn se estara refiriendo a

Institucién Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

e Servicios Subcontratados: son las actividades necesarias para la prestacion del servicio realizadas

por personal externo a la Institucién

e Términos de Referencia: son las condiciones pactadas en los contratos.

4. DOCUMENTOS APLICABLES
¢ Formato de seguimiento y verificacion de los servicios subcontratados.

¢ Informe de desempefio de los servicios.

e Formatos, reportes e informes de seguimiento a los servicios subcontratados.
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5. CONDICIONES GENERALES

e Se realizara seguimiento, verificacion y control a los servicios subcontratados con el animo de

determinar el grado de cumplimiento de los requisitos para la prestacion del servicio

e El seguimiento periédico de los servicios sera realizado de acuerdo a la naturaleza del mismo por
medio de la recopilacién de la informaciéon como son reportes e informes semanales, quincenales o

mensuales cuando aplique.

e La verificacion del cumplimiento de los requisitos se realizara trimestralmente por parte de la

Institucion a través de la inspeccién y se generara un informe que sera enviado a OPEUIS.

e Para la verificacién de los servicios se diligenciara el formato correspondiente en el cual se

especificaran los criterios de verificacién para la determinacion de la conformidad.

e El control de los proveedores como la seleccion, evaluacion y reevaluacion se realizara directamente
por parte de OPEUIS con base en los requisitos especificados previamente por la Institucién.

e OPEUIS enviara la evidencia de la comunicacion con el cliente con base en el informe enviado por la
Institucion y de las acciones tomadas para dar cumplimiento a los requisitos de calidad especificados

previamente.

e Como parte del control ejercido a los proveedores la Institucion recibir4d un informe por parte de

OPEUIS en el que se relacionara el control y la comunicacién con ellos.
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6. CONTENIDO
6.1 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE SERVICIOS SUBCONTRATADOS
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Recopilar informacién Coordinador(a) Académico

Enviar de informe a OPEUIS semanal, quincenal o mensual | Coordinador(a) Académico

: cuando aplique

3 || Verificar el cumplimiento de requisitos por medio de inspeccion. Coordinador(a) Académico
4 | Enviar informe a OPEUIS Coordinador(a) Académico
. Recepcion de informe de comunicacién con el cliente generado || Coordinador(a) Académico

por OPEUIS

7. BIBLIOGRAFIA

No aplica
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8. ANEXOS

DIAGRAMA 1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE SERVICIOS
SUBCONTRATADOS

C mico )

T

=e recopila infarmacion

!

Se envia la informacion a
OPEUIS

Se verifica el cumplimiento de
requisitos

Se envia el informe a OPEUIS

Se realiza la recepeidn del
Informe de comunicacian con
el cliente

FIN
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Hoja de Control
ITEM Responsable Firma Fecha

Elaboro ING. Yahaira Herrera Santiago
Reviso6 MG. Arnulfo Arenas Carrefo

Aprobé ING. Benito Guerra Fuentes

Relacién De Novedades Y Cambios
Fecha Novedad Pagina/Capitulo Motivo
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1. OBJETO

Este procedimiento tiene como objetivo, el tramite de quejas, reclamos y sugerencias de los clientes, a

los servicios prestados por la Institucion.

2. ALCANCE

Aplica desde el momento en que llega la queja, reclamo o sugerencia, hasta la respuesta que debe darse

al usuario como resultado de la gestidn y con el fin de presentarlo, al Comité de Calidad.

3. GLOSARIO

e Institucién. En este documento cuando se utilice el término Institucidn se estara refiriendo a

Institucién Educativa Infantas, Sedes Miramar y El Parnaso.

4. DOCUMENTOS APLICABLES
¢ Formato de quejas, reclamos y sugerencias
e Carta de respuesta al cliente

e Carta enviada por el cliente

e Informe al comité de calidad

5. CONDICIONES GENERALES

e En cada sede debe existir un buzén de sugerencias donde el cliente pueda depositar el formato

silenciado de la queja, reclamo o sugerencia
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El formato de quejas, reclamos y sugerencias debe reposar en la secretaria de cada sede de tal

forma que este a la mano de los clientes o el responsable de diligenciar el formato

Las quejas, reclamos y sugerencias si se amerita podrian ser una no conformidad. Lo que implica

que se debe diligenciar el formato de no conformidades y entregar al responsable del proceso.

Toda queja, reclamo y sugerencia debe ser atendida ofreciendo al cliente una respuesta pertinente

de la situacidn planteada.

La informacién de quejas, reclamos y sugerencias se debe utilizar para alimentar los indicadores de

satisfaccion de clientes.

6. CONTENIDO

7.2 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE QUEJAS, RECLAMOS Y
SUGERENCIAS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
. Recibir queja, reclamo o sugerencia mediante, llamada, carta, personal, Personal de la
verbal, buzén de sugerencias o pagina Web. Institucion

Si se presenta mediante llamada:
2 | a. Diligenciar el formato para quejas, reclamos y sugerencias.

b. Continua paso 7

Si se presenta mediante carta: Secretaria
a. Diligenciar el formato para quejas, reclamos y sugerencias.
3 | b. Anexa la carta al formato.

c. Continua paso 7
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Si se presenta en forma personal:

a. Ocurre cuando el cliente se dirige personalmente a la Institucion y
presenta su queja, reclamo o sugerencia de manera verbal

b. Se diligencia el formato en presencia del usuario

c. Continua paso 7

Si se presenta en forma verbal:

a. Este caso ocurre en cualquier lugar y a diferentes horas

b. Solicitar al cliente que presente su caso de forma escrita o dirigiéndose a
la Institucion (este sera un requisito indispensable para tramitar la queja,
reclamo o sugerencia)
Una vez el usuario presente su caso se diligencia el formato

d. Continua paso 7

Personal de la

Institucién

Si se presenta mediante el buzén de sugerencias o pagina Web:

a. El buzdén de sugerencias o pagina Web es revisado frecuentemente por el
representante de la calidad

b. Diligencia el formato en caso de pagina Web

c. Continua paso 7

Coordinador de
Calidad

Entregar la queja, reclamo o sugerencia al responsable del proceso

Personal

Realizar el tramite correspondiente, dependiendo de la naturaleza y las

personas implicadas, a fin de dar solucién oportuna al cliente

Responder por escrito al cliente tan pronto tenga el resultado de la

investigacién a la situacién planteada y una respuesta pertinente a la misma.

10

Recopilar los casos presentados en el periodo y presentar un informe al
comité de calidad, utilizando la informacién para alimentar los indicadores de
satisfaccion de clientes (deben presentar la queja, reclamo o sugerencias,

junto con los soportes del tramite realizado a cada caso hasta el momento)

11

Archivar la informacién relacionada con cada caso

Responsable del

proceso
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7. BIBLIOGRAFIA

e No aplica
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8. ANEXOS

DIAGRAMA 1. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO PARA EL TRAMITE DE QUEJAS,
RECLAMOS Y SUGERENCIAS

C micio )
v

=e recibe la queja, reclamo o la
sugerencia mediante llamada,
carta, personalmente, verbal,
buzdan o pagina YWeb

v
=e diligencia el Farmato IEI-F-031

v

Entregar la queja, reclamo o
sugerencia al responsahble del
proceso al cual wva dirigido

I

Realizar el tramite
correspondiente, dependiendao de
la naturaleza v las personas
implicadas

I

Fesponder por escrito al cliente

|

Fecopilar los casos presentados
en el periodo y presentar un
informe al comité de calidad

I

Archivar la informacidn
relacionada con cada caso

FIN
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Hoja de Control
ITEM Responsable Firma Fecha

Elaboré ING. Edward Alonso Ortiz Cortes
Reviso6 MG. Arnulfo Arenas Carrefio

Aprobd ING. Benito Guerra Fuentes

Relacion De Novedades Y Cambios
Fecha Novedad Pagina/Capitulo Motivo
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LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

TITULO DEL NUMERO | NUMERO DE COPIAS CONTROLADAS
CODIGO DOCUMENTO RESPONSABLE | VIGENCIA DE LA .
VERSION Ne DISTRIBUCION
. Proyecto Educativo . . No .
No Aplica Institucional PEI Rector No Aplica No Aplica Aplica No Aplica
No Aplica | Manual de Convivencia Rector No Aplica No Aplica Agllfca No Aplica
Manual de Eunciones Coordinadoras Académicas:3
IEI-M-001 Responsabilidades y Rector 17/07/2006 0 5 Rector:1
P Coordinador OPEUIS: 1
Coordinador(a) Académico(a):3
. Coordinador de Rector:1
IEI-M-002 | Manual de Calidad Calidad 05/10/2006 0 6 Coordinador OPEUIS: 1
Coordinador de Calidad: 1
Coordinador(a) Académico(a):3
Rector:1
Procedimiento para la Coordinador de Coordinador OPEUIS: 1
IEI-P-001 | Elaboracion y Control de . 24/05/2006 0 15 Coordinador de Calidad: 1
Calidad . .
Documentos Psicélogas: 3
Jefes de Almacén: 3
Secretarias: 3
Coordinador(a) Académico(a): 3
Rector:1
Procedimiento para el Control Coordinador de Coordinador OPEUIS: 1
IEI-P-002 | o Registros Calidad 15/06/2006 0 12 Coordinador de Calidad: 1
Psicdlogas: 3
Secretarias: 3
IEI-P-003 Procedimiento para Auditorias Coordinador de 25/09/2006 0 1 Coordinador de Calidad: 1
Internas de Calidad Calidad
Procedimiento para el Control Coordinador de gggtrgplador(a) Académico(a): 3
IEI-P-004 | de No Conformidades en el 15/06/2006 0 6 '

Servicio Educativo

Calidad

Coordinador OPEUIS: 1
Coordinador de Calidad: 1
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NUMERO

NUMERO DE COPIAS CONTROLADAS

CODIGO TITULO DEL DOCUMENTO RESPONSABLE VIGENCIA DE LA NO .
VERSION DISTRIBUCION
Procedimiento para Acciones Coordinador(a) ~Académico(a): 3
. . Coordinador de Rector:1
IEI-P-005 '\Pﬂrg\éerzgmgﬁi(forrectlvas y de Calidad 10/08/2006 0 6 Coordinador OPEUIS: 1
) Coordinador de Calidad: 1
Coordinador(a) Académico(a): 3
Procedimiento para Revision Coordinador de Rector:1
IEI-P-006 por la Direccién Calidad 10/08/2006 0 6 Coordinador OPEUIS: 1
Coordinador de Calidad: 1
Procedimiento para el : Coordinador(a) Académico(a): 3
IEI-P-007 Seguimiento y Medicién del Coogj;ﬂgggr de 10/08/2006 0 5 Rector: 1
Servicio Educativo Coordinador de Calidad: 1
Procedimiento para la Coordinador Coordinador(a) Académico(a): 3
IEI-P-008 Seleccion e Induccion de Administrativo 31/07/2006 0 5 Rector:1
Personal de OPEUIS Coordinador OPEUIS: 1
Procedimiento de Evaluacion Coordinador Coordinador(a) Académico(a): 3
IEI-P-009 de Desempefio Administrativo 31/07/2006 0 5 Rector: 1
P de OPEUIS Coordinador OPEUIS: 1
Rector:1
Procedimiento de Matricula e - Psicdlogas: 3
IEI-P-010 Induccion Estudiantes Psicélogo(a) 31/07/2006 0 7 Secretarias: 3
Coordinador(a) Académico(a): 3
Procedimiento para la Coordinador(a) Rector: 1
IEI-P-011 planeacion Académico(a) 10/08/2006 0 6 Coordinador OPEUIS: 1
Coordinadora Bienestar Est: 1
Procedimiento para la Coordinador Coordinador OPEUIS:1
IEI-P-012 contratacion de bienes vy Administrativo 0.3/09/2006 0 2 Coordinador(a)
servicios de OPEUIS Rector: 1
Procedimiento ara la Jefes de Almacén:3
IEI-P-013 rovision de recurscr))s Jefe de Almacén 04/09/2006 0 6 Superv. Serv. Gles.: 1
P Auxiliar de Mantenimiento: 2
Rector:1
IEI-P-014 Procedimiento de Evaluacion Rector 04/09/2006 0 7 Psicélogo(a):3

de Estudiantes

Coordinador(a) Académico(a): 3
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NUMERO

NUMERO DE COPIAS CONTROLADAS

CODIGO TITULO DEL DOCUMENTO RESPONSABLE VIGENCIA DE LA NO
VERSION DISTRIBUCION

Procedimiento para el control Coordinador Coordinador OPEUIS: 1
IEI-P-015 de los Servicios Administrativo 13/09/2006 0 5 Coordinador(a) Académico(a): 3

Subcontratados de OPEUIS Rector: 1

Procedimiento para el Tramite Coordinador de ggg:gngg;(a) deAcadgriI:gg(dai)' é
IEI-P-016 de Quejas, Reclamos vy . 20/09/2006 0 8 ) '

) Calidad Rector: 1
Sugerencias L
Secretarias: 3

Plan de Calidad para el

Disefio y Desarrollo de los Rector:1
IEI-Q-001 Programas de Educacion, Rector 05/10/2006 0 ! Coordinador(a) Académico(a): 3

Formacion y de Apoyo

Psicologo(a): 3
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LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

TIEMPO DE

NOMBRE DEL RESPONSABLE < DESTINO
REGISTRO CODIGO DEL REGISTRO ACCESO UBICACION REII\I/?EISC)ION MEDIO FINAL
Carpeta de Matricula:
Solicitud de Admision IEI-F-020 Secretaria Restringido Archwq 12 Copia Dura Destruccion
secretaria
Archivo er%n;ﬂ(;ﬁga Copia Dura
Registro de Matricula IEI-F-021 Secretaria Restringido secretaria P : Medio Destruccion
del estudiante e
(base de datos) L Magnético
en la Institucion
Entrevista  Familiar ~ de Mgcﬁg?;aen -([a-lr;n;azsga Archivo muerto
Admision Bésica | IEI-F-035 Psicéloga Abierto . P : Copia Dura o
. secretaria del estudiante (2 afios)
Secundaria L
sede Infantas en la Institucion
Carpeta .
Entrevista Familiar de Matricula en -([a-lremrga(;r?ga Archivo muerto
Admisién Basica Primaria | 1EI-F-036 Psicéloga Abierto secretaria P . Copia Dura o
L ; del estudiante (2 afios)
y Transicion sede Miramar y L
en la Institucion
parnaso
Carpeta Tiempo de
Evalugc_lpn Diagnostica IEI-E-037 Psicéloga Abierto Matrlcula_en permanencia Copia Dura Arch|vo~
Transicion secretaria del estudiante muerto(2 afios)
sede Miramar | en la Institucién
Carpeta Tiempo de
R_esultgdps Ev_al_gamon IEI-F-038 Psicologa Abierto Matnculalen permanencia Copia Dura Arch|vo~
Diagnéstica Transicién secretaria del estudiante muerto(2 afios)
sede Miramar | en la Institucién
Cancelacién de Matricula IEI-F-026 Secretaria Restringido sg\éfggga 12 Copia Dura | Archivo muerto
Carpeta Tiempo de Archivo
Resultados Evaluacion - Abierto Matricula en permanencia . ~
) s : IEI-F-053 Psicéloga . . Copia Dura | muerto(2 afios)
Diagnostica Primero secretaria del estudiante

sede Miramar

en la Institucion
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TIEMPO DE

NOMBRE DEL RESPONSABLE . DESTINO
REGISTRO CODIGO DEL REGISTRO ACCESO UBICACION RE(T'\I/?EN;ION MEDIO FINAL
Carpeta de Matricula:
Carpeta Tiempo de
Regultados Prueba de IEI-F-039 Psicologa Abierto Matrlcula_en permanencia Copia Dura Archlvo~muerto
Aptitudes secretaria del estudiante (2 afios)
en cada sede en la Institucion
Carpeta Tiempo de
Compromiso de Matricula | No Aplica Secretaria de Restringido Matrlcula.en permanencia Copia Dura Archlvo~muerto
cada sede secretaria del estudiante (2 afios)
en cada sede en la Institucion
Otros registros:
Boletin o certificado de
notas final del ultimo afio Carpeta Tiempo de
Cuatro fotos, P_az y salvo b Aplica Secretaria de Restringido Matrlcula_en permanencia Copia Dura Archlvo~muerto
del colegio de cada sede secretaria del estudiante (2 afos)
procedencia, Fotocopia de en cada sede en la Institucion
tarjeta identidad (2), carné
de salud, Registro civil
Observador del Estudiante
; : : . Observador del p-([a-lremrgﬁzsga Copia I_Dura .
Registro de Matricula IEI-F-021 Secretaria Restringido . : Medio Destruccion
estudiante del estudiante e
L Magnético
en la Institucion
Tiempo de
Test de Aptitudes Escolar . L — Observador del permanencia . .
(TEA) No Aplica Psicologa Restringido estudiante del estudiante Copia Dura Destruccion
en la Institucion
Tiempo de
Registro de Coevaluacion IEI-F-013 Director de Restringido Observa_dor del permanencia Copia Dura | Archivo muerto
Grupo estudiante del estudiante
en la Institucion
Registro Acumulativo Tiempo de_
Observado en el Proceso — Observador del permanencia . .
IEI-F-033 Docente Restringido . del estudiante Copia Dura | Archivo Muerto
de Desarrollo del Estudiante I O
Estudiante en la Institucion
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TIEMPO DE

NOMBRE DEL RESPONSABLE . DESTINO
REGISTRO CODIGO DEL REGISTRO ACCESO UBICACION RE(TI\I/?ENg)ION MEDIO FINAL
Observador del Estudiante
Tiempo de
Seguimiento Proceso IEI-F-011 Director de Restringido Observa}dor del permanencia Copia Dura Destruccion
Integral Grupo estudiante del estudiante
en la Institucion
Tiempo de
Entrt_a\_/lsta con Padres de IEI-F-012 Director de Restringido Observgdor del permanencia Copia Dura | Archivo muerto
Familia Grupo estudiante del estudiante
en la Institucion
Tiempo de
Toma de Testimonio IEI-F-027 Docente Restringido Observgdor del permanencia Copia Dura | Archivo muerto
Estudiante del estudiante
en la Institucion
Tiempo de
Acta ] Fie compromiso | - Aplica Director de Restringido Observgdor del permanencia Copia Dura | Archivo muerto
académico Grupo Estudiante del estudiante
en la Institucion
Tiempo de
Acta de compromiso No Aplica Director de Restringido Observa_dor del permanencia Copia Dura | Archivo muerto
comportamental Grupo Estudiante del estudiante
en la Institucion
Seguimiento de Tiempo de
Actividades IEI-E-001 Director de Pers_onal Observa_dor del permanencia Copia Dura Destruccion
s Grupo Autorizado Estudiante del estudiante
de Superacion L
en la Institucion
Carpeta de Vigilancia
Autorizacion de Salida del IEI-F-004 Vigilante Abierto Carpeta en 6 Copia Dura Destruccion
Estudiante Vigilancia
Autorizacion _de Ingreso IEI-F-005 Vigilante Abierto Ca}rpeta en 6 Copia Dura Destruccion
de Personal Externo Vigilancia
Autor|zac_|on Actividades IEI-F-006 Vigilante Abierto Ca}rpeta en 3 Copia Dura Destruccion
Extracurriculares Vigilancia
Autorizacion de. Entrada o IEI-F-008 Vigilante Abierto C"?“Peta _de 12 Copia Dura Destruccion
Salida de Materiales vigilancia
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TIEMPO DE

NOMBRE DEL RESPONSABLE . DESTINO
REGISTRO CODIGO DEL REGISTRO ACCESO UBICACION RE(TI\I/?ENg)ION MEDIO FINAL
Carpeta de Vigilancia
Control de Vigilancia IEI-F-014 Vigilante Abierto %?éﬁ:;iiie 6 Copia Dura Destruccion
Registro  de  Asistencia IEI-F-019 Vigilante Abierto Ca'rpetas'de 12 Copia Dura Destruccion
de Instructores vigilancia
Contr(_JI de Ingrgso de IEI-F-028 Vigilante Abierto C?rPeta _de 6 Copia Dura Destruccion
Estudiantes Porteria vigilancia
Personal Servicios
Gen_grales, - IEI-F-029 Vigilante Abierto C?rPeta _de 12 Copia Dura Destruccion
Auxiliar de Mantenimiento vigilancia
y Bienestar Estudiantil
Autorizacion de Salida del
Pefsf”.‘a' . Docente 'y IEI-F-003 Secretaria Abierto Cgrpeta _de 12 Copia Dura Destruccion
Administrativo Vigilancia
Provision de Recursos
Carpeta Copia Dura
Formato de solicitud de Coordinacion Personal Coordinacion pia . .
IEI-F-049 - : - 12 Medio Destruccion
recursos Académica Autorizado Académica e
Magnetico
Formato de solicitud de Personal Archivo de
recursos IEI-F-050 | Jefe de almacén : . 12 Copia Dura Destruccion
. Autorizado Almaceén
interno
. Archivo de
Lista de Chequeo de IEI-F-051 | Jefe de almacén Pers.onal Almaceén 12 Copia Dura Destruccion
Recursos Autorizado
Carpeta
Formato de devoluciones Coordinacion Personal Coordinacion
. X IEI-F-052 Académica : Académica, 12 Copia Dura Destruccion
(internas y externas (uis)) . Autorizado .
Jefe de almacén Archivo de
Almaceén
Jefe de almacén Carpeta
Informe de Inventarios IEI-1-005 (Coordinacion Restringido Coordinacion 12 Copia Dura Destruccion
Académica) Académica
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TIEMPO DE

NOMBRE DEL RESPONSABLE 2 DESTINO
REGISTRO CODIGO DEL REGISTRO ACCESO UBICACION RE(T'\I/?EN;ION MEDIO FINAL
Reg. Bienestar Estudiantil
- Tiempo de
Remision de Estudiantes o _ Carpet_a oflc[na permanencia . Archivo muerto
. o IEI-F-034 Psicéloga Restringido de psicologia . Copia Dura ~
a Bienestar Estudiantil del estudiante (2 afios)
en cada sede o
en la Institucion
Infforme de Evaluacién Bienestar - Ofipinas (,je p-elz—lrfnn;?lzr?ceia Copia [_)ura Archivo muerto
Bienestar Estudiantil IEI-1-003 Estudiantil Restringido psicologia del estudiante Medio (2 afios)
de cada sede L Magnético
en la Institucion
Infforme  de  Evolucién Bienestar - Ofipinas (,je p-elz—lrfnn;?lzr?ceia Copia [_)ura Archivo muerto
Bienestar Estudiantil IEI-1-004 Estudiantil Restringido psicologia del estudiante Medio (2 afios)
de cada sede L Magnético
en la Institucion
Control de Asistencia a C . Carpeta . -
Consulta IEI-F-040 Nutricionista Abierto Nutricionista 12 Copia Dura Destruccion
Formato de Evaluacién de S . Carpeta . L
Actividades IEI-F-043 Nutricionista Abierto nutricionista 12 Copia Dura Destruccion
Formato de Carpeta
Ir)cumpl|m|ento a | IEI-F-044 Nutricionista Abierto nutricionista 12 Copia Dura Destruccion
citaciones
Tiempo de
S - . L I Carpeta permanencia . Archivo muerto
Historia nutricional No Aplica Nutricionista Restringido nutricionista del estudiante Copia Dura (2 afios)
en la Institucion
Tiempo de
. . - . S - Carpeta permanencia . Archivo muerto
Diagnostico nutricional No Aplica Nutricionista Restringido nutricionista del estudiante Copia Dura (2 afios)
en la Institucion
Tiempo de
Tamizaje Auditivo para la : . Oficina permanencia . Archivo muerto
Poblacion Escolar IEI-F-045 Fonoaudiologa Restringido Fonoaudiologia | del estudiante Copia Dura (2 afios)
en la Institucion
Control -~ de  Tamizaje IEI-F-046 Fonoaudiologa Abierto Oficina 12 Copia Dura Destruccion

Auditivo

Fonoaudiologia
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TIEMPO DE

NOMBRE DEL RESPONSABLE . DESTINO
REGISTRO CODIGO DEL REGISTRO ACCESO UBICACION RE(T'\I/?ENg)ION MEDIO FINAL
Reg. Bienestar Estudiantil
Psicopedagoga Copia Dura
Control de Asistencia BE IEI-F-047 Fonoaudioloda Abierto Carpeta oficina 12 Medio Destruccion
¢ psicopedagogia Magnético
Psicopedadoaa fonoaudilogia Copia Dura
Estadistica Estudiantes IEI-F-048 pecagog Abierto en cada sede 12 Medio Destruccion
Fonoaudiologa Magnético
Actas
. . Carpeta oficina
Acta de Comite de No Aplica Coordmador de Pers_onal Coordinador de 24 Copia Dura | Archivo muerto
Calidad Calidad Autorizado Calidad
s . Carpeta oficina
A;ta d_(? Revision por la No Aplica Coordmador de Pers_onal Coordinador de 24 Copia Dura | Archivo muerto
Direccion Calidad Autorizado Calidad
. . Carpeta oficina
A_ctas _Qe Equipo de Alta No Aplica Coordinador Pers.onal Coordinador 24 Copia Dura | Archivo muerto
Direccion OPEUIS Autorizado
OPEUIS
o . Carpeta oficina
Acta de. Comite  de No Aplica Coord|,na(_joras Pers.onal Coordinador(a) 24 Copia Dura | Archivo muerto
Convivencia académicas Autorizado .y
Académico(a)
s . Carpeta oficina
Acta d.e, comision de No Aplica Coord|,na(_joras Pers.onal Coordinador(a) 24 Copia Dura | Archivo muerto
evaluacién y promocion académicas Autorizado e
Académico(a)
Coordinadoras Personal Carpeta oficina
Acta de izada de Bandera | No Aplica - : Coordinador(a) 24 Copia Dura | Archivo muerto
académicas Autorizado -y
Académico(a)
. . Carpeta oficina
Acta de Consejo de No Aplica Coordqmqloras Pers.onal Coordinador(a) 24 Copia Dura | Archivo muerto
Docentes académicas Autorizado .y
Académico(a)
Acta de Consejo Directivo | No Aplica Rector Pers.onal Carpeta oficina 24 Copia Dura | Archivo muerto
Autorizado Rector
: Carpeta oficina
Acta _ de Consejo No Aplica Rector Pers_onal Rector 24 Copia Dura | Archivo muerto
Académico Autorizado
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TIEMPO DE

NOMBRE DEL RESPONSABLE . DESTINO
REGISTRO CODIGO DEL REGISTRO ACCESO UBICACION RE(T'\I/?EN;ION MEDIO FINAL
Actas
. . Carpeta oficina
Actas de Reuniones de No Aplica Coordmagloras Persional Coordinador(a) 24 Copia Dura | Archivo muerto
PPA académicas Autorizado -y
Académico(a)
. . Carpeta oficina
Actas de Reuniones de No Aplica Coordmagloras Pers_onal Coordinador(a) 24 Copia Dura | Archivo muerto
PPI académicas Autorizado e
Académico(a)
Actas de Reuniones de Coordinadora de Personal Carpeta oficina
) o No Aplica Bienestar : Psicéloga sede 24 Copia Dura | Archivo muerto
Bienestar Estudiantil o Autorizado
Estudiantil Infantas
SGC
Reporte de No Coordinador de Personal Carpeta oficina | Hasta cerrar la
P . IEI-F-018 : : Coordinador de No Copia Dura | Archivo muerto
Conformidades Calidad Autorizado Calidad Conformidad
Coordinador de Personal Carpeta oficina
Informe de Auditoria No Aplica . : Coordinador de 12 Copia Dura | Archivo muerto
Calidad Autorizado Calidad
Formato de Quejas, . Carpeta oficina
Reclamos IEI-F-031 Coordmador de Pers.onal Coordinador de 12 Copia Dura Destruccion
. Calidad Autorizado .
y Sugerencias Calidad
Listado maestro de Coordinador de Oficina Medio
No Aplica ; Abierto Coordinador de No Aplica ™ No aplica
documentos Calidad Calidad Magnético
. . Oficina .
L|sta}do Maestro de No Aplica Coordmador de Abierto Coordinador de No Aplica Med,'(.) No aplica
Registros Calidad Calidad Magnético
Control de  Documentos IEI-F-030 Secretaria Restringido Archwq 12 Copia Dura | Archivo muerto
Externos secretaria
Coordinador de Personal Oficina
Plan de Auditoria Interna IEI-F-032 ; : Coordinador de 12 Copia Dura | Archivo muerto
Calidad Autorizado .
Calidad
o Coordinador de Personal Oficina . .
Programa de auditoria IEI-F-053 ; : Coordinador de 12 Copia Dura | Archivo muerto
Calidad Autorizado Calidad
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TIEMPO DE

NOMBRE DEL RESPONSABLE . DESTINO
REGISTRO CODIGO DEL REGISTRO ACCESO UBICACION RE(TI\I/?EN;ION MEDIO FINAL
SGC
o . Oficina
!nforme de  auditoria IEI-F-054 Coordlnador de Pers.onal Coordinador de 12 Copia Dura | Archivo muerto
interna Calidad Autorizado ;
Calidad
Administrativo
Planes de mantenimiento Coordinador Personal Oficina Medio
No Aplica : Coordinador 12 P Archivo muerto
a Infraestructura OPEUIS Autorizado Magnético
OPEUIS
. Oficina .
Plan de capacitaciones No Aplica Coordinador Pers_onal Coordinador 12 Med,'(.) Archivo muerto
OPEUIS Autorizado Magnético
OPEUIS
Planeacion Estratégica Coordinador Personal Oficina
- . 9 No Aplica : Coordinador 12 Copia Dura | Archivo muerto
(Administrativa) OPEUIS Autorizado
OPEUIS
. Oficina
Resultadps de ~|a No Aplica Coordinador Pers.onal Coordinador 12 Copia Dura | Archivo muerto
evaluacion de desempefio OPEUIS Autorizado
OPEUIS
Compromiso de Tiempo de
) . Coordinador i OPEUIS hoja permanencia . .
Mejoramiento IEI-F-015 OPEUIS Restringido de vida del trabajador Copia Dura | Archivo muerto
Personal S
en la Institucion
Reporte de Ruta IEI-F-002 C%);%B?gor Restringido AZ OPEUIS 60 (5 afios) Copia Dura | Archivo muerto
Asistencia a Coordinador . . .
Capacitaciones IEI-F-024 OPEUIS Restringido AZ OPEUIS 12 Copia Dura | Archivo muerto
Carpeta
Supervision Cafeteria IEI-F-041 Nutricionista Abierto Nutricionista en 12 Copia Dura Destruccion
cada sede
. : Ca _— Carpeta ; y
Reunién de Compromisos | IEI-F-042 Nutricionista Restringido S 12 Copia Dura Destruccion
nutricionista
Informe Semanal Coordinador . . .
de Transporte IEI-1-001 OPEUIS Restringido AZ OPEUIS 12 Copia Dura | Archivo muerto
. . . Secretaria Permanencia . .
Llamados de Atencion No Aplica Rector Restringido OPEUIS del docente Copia Dura | Archivo muerto
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TIEMPO DE

NOMBRE DEL RESPONSABLE . DESTINO
REGISTRO CODIGO DEL REGISTRO ACCESO UBICACION RE(TI\I/?ENg)ION MEDIO FINAL
Otros Registros Académicos
Archivo
Planeacién Mensual IEI-F-010 Docente Abierto docentes 12 Copia Dura Destruccion
(bodegas)
Comision de Evaluacion IEI-F-022 Coord!nqdor Restringido Coord|'nag:|on 12 Copia Dura | Archivo muerto
Académico académica
Seguimiento al Desarrollo Archivo
del Estudiante | IEI-F-023 No Aplica Restringido Coordinacion 12 Copia Dura | Archivo muerto
(Diagnostico) Académica
Inforrr]e. de Desempefio IEI-1-002 Rector Restringido Rectoria 12 Copia Dura | Archivo muerto
Académico
Informgs_ de Proyecto No Aplica No Aplica Restringido Coord|,na_0|on 12 Copia Dura | Archivo muerto
Pedagogico de Aula académica
Evaluacién de la Institucion
. - Copia Dura
Re;ultgdos de Evaluacion No Aplica Rector Pers_onal Oficina del 12 Medio Archivo muerto
Institucional Autorizado Rector e
Magnético
Resultados de Encuestas | No Aplica Rector Personal Oficina del 12 Copia Dura | Archivo muerto
de Satisfaccion del Cliente Autorizado Rector
. . - Copia Dura
Plar_1 _de mejoramiento No Aplica Rector Pers_onal Oficina del 12 Medio Archivo muerto
Institucional Autorizado Rector e
Magnético
L - Copia Dura
E""’_"“ac"?” del _Plar_1 de No Aplica Rector Pers_onal Oficina del 12 Medio Archivo muerto
mejoramiento Institucional Autorizado Rector e
Magnético
- Copia Dura
Resultados de Programas No Aplica Rector Abierto Oficina del No Aplica Medio No Aplica
Externos Rector e
Magnético
Otros Registros
Coordinacion - Car_peta_ . .
Reporte de Novedades IEI-F-009 L Restringido Coordinacion 12 Copia Dura | Archivo muerto
Académica s
Académica
A“to”z‘?‘c'on Suministro IEI-F-017 Enfermera Restringido Carpeta d,e 12 Copia Dura Destruccion
de Medicamentos enfermeria
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TIEMPO DE

NOMBRE DEL RESPONSABLE . DESTINO
REGISTRO CODIGO DEL REGISTRO ACCESO UBICACION RE(TI\I/?ENg)ION MEDIO FINAL
Otros Registros
Cltaglpn a Padres de IEI-C-001 Director de Restringido Agenpla de 12 Copia Dura Destruccion
Familia Grupo Estudiantes
Comunicacion Interna No Aplica Rector Abierto Rectoria 12 Copia Dura Destruccion
Registro de Entrada al Disefio
- Copia Dura
Leyes y decretos No Aplica Rector Abierto Oficina del Permanente Medio No Aplica
reglamentarios Rector o
Magnético
Tiempo de
Diagnostico del Estudiante | No Aplica Psicéloga Restringido Carp(_ata} oficina permanencia Copia Dura | Archivo muerto
Psicologa del estudiante
en la Institucion
Expectativas y Coordinacién Actas de PPA
necesidades de los | No Aplica - Abierto (Coordinadora 12 Copia Dura Destruccion
. Académica P
estudiantes Académica)
- Copia Dura
PEI No Aplica Rector Pers_onal Oficina del Permanente Medio No Aplica
Autorizado Rector e
Magnético
Registro de Revisién del Disefio
Archivo
Planeacién Mensual IEI-F-010 Docente Abierto docentes 12 Copia Dura Destruccion
(bodegas)
Coordinacion Personal AZ (Sistema de
Cumplimiento de Logros No Aplica - : Rendimiento 12 Copia Dura | Archivo muerto
Académica Autorizado o
Académico)
Cronograma de Coordinacién Carpeta
Actividades de los | No Aplica Académica Abierto Coordinacion 12 Copia Dura | Archivo muerto
Proyectos (PPA-PPI) Académica
. L . Actas de
Cumpl_lnjlento planeacion No Aplica Coordinadora de Pers_onal Reuniones de 12 Copia Dura | Archivo muerto
de actividades BE BE Autorizado BE
Registro de Verificacion del Disefio
Actualizaciones del PEI No Aplica Rector Pers_onal Oficina del Permanente Copia Dura Destruccion
Autorizado Rector
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TIEMPO DE

NOMBRE DEL RESPONSABLE . DESTINO
REGISTRO CODIGO DEL REGISTRO ACCESO UBICACION RE(T'\I/?ENé:)ION MEDIO FINAL
Registro de Verificacion del Disefio
] , . Copia Dura
Plan .de mejoramiento No Aplica Rector Persional Oficina del 12 Medio Archivo muerto
Institucional Autorizado Rector e
Magneético
- Copia Dura
Resultados de Concursos No Aplica Rector Abierto Oficina del 12 Medio Archivo muerto
Internos Rector o
Magnetico
Registros de la Ejecucién Coordinacion C:g;gg;?égn Copia Dura
de la semana Cientifico | No Aplica Académica Abierto oy 12 Medio Archivo muerto
Oficina del e
Cultural (PPA) Rector Magnético
Rector
Registro de Validacién del Disefio
Resultados  de  Pruebas No Aplica Rector Abierto Oficina del Permanente Copia Dura Destruccion
Externas Rector
., - Copia Dura
Autgevgluacmn No Aplica Rector Pers.onal Oiicina del 12 Medio Archivo muerto
Institucional Autorizado Rector e
Magnetico
Cumplimiento de Coordinacion C:g;gg]riicclgn Copia Dura
expectativas estudiantes | No Aplica Académica Abierto oy 12 Medio Archivo muerto
Oficina del o
(Encuesta PPA) Rector Magnético
Rector
Nivel de Participacion de Coordinacion C:géggri?é(;n Copia Dura
los estudiantes en los | No Aplica Académica Abierto oy 12 Medio Archivo muerto
Oficina del e
proyectos (Informes PPA) Rector Magnético
Rector
Coordinacion
Cumplimiento de logros . Personal Académica . .
(Informes académico) No Aplica Rector Autorizado Oficina del 12 Copia Dura | Archivo muerto
Rector
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A Buena marcha la implementacion del Modelo de Gestion de la Calidad

ablemos de calidad
en la educacion

Por: Benito Guerra Fuentes - Coordinador Administrativo Proyectos Especiales UIS

El mejoramiento de la Calidad en la Educacién ademas de
ser una exigencia del Ministerio de Educacion Nacional es
primordialmente, un factor determinante de competitividad en
el sector y se convierte hoy dia, en un reto para todas las
instituciones educativas por la misma necesidad de formar
estudiantes competentes y seguros que-a futuro se conviertan
en ciudadanos debidamente preparados, capaces de orientar
su propia vida y de contribuir al progreso del pafs en un mundo
cada vez mas exigente y globalizado.

Hablar de Calidad en la Educacién, es asegurarse que los
estudiantes alcancen los objetivos esbozados en el Proyecto
Educativo Institucional se da cuando las instituciones
educativas se centran en las necesidades de los
estudiantes,y en las expectativas de padres de familia y otras
partes interesadas, ofreciendo oportunidades de aprendizaje
en forma metddica a través de experiencias y vivencias reales
que fortalezcan y potencialicen los talentos individuales y los
diferentes estilos de aprendizaje.

Una herramienta que facilita el Mejoramiento de la Calidad
en la Educacion es sin duda alguna, el establecimiento de un
Sistema de Gestion de la Calidad basado en principios,
estandares y directrices universales que bien implementados
en cualquier institucion con un enfoque gerencial que aplique
sistematicamente el ciclo del PLANEAR-HACER-
VERIFICAR-ACTUAR, le permitira gestionar sus procesos de

gestion tanto Directiva como Académica, Administrativa,
Financiera y de la Comunidad con mayores probabilidades de
éxito.

Baj7= las anteriores premisas y coh ‘ermmne etiusen y
compromiso de todo el personal administrativoy docente de la
Institucion Educativa Infantas, hemos iniciado desde finales
del afio anterior, la implementacion del modelo de Gestion de
la Calidad 1SO 9001 version 2000 con el que buscamos
demostrar al interior de nuestra comunidad educativa y de
manera externa a toda la ciudad y la regién, que nuestros
procesos estan orientados a satisfacer necesidades y
expectativas con un enfoque integral de calidad y servicio.

Hemos concebido el modelo como un medio. Es decir, como
una herramienta que nos permitira cohesionar los procesos,
el personal, la infraestructura, las metodologias de
ensefianza-aprendizaje, los planes de estudio y las practicas
de administracion y direccion dentro de un enfoque sistémico,
donde a través de una vision compartida el objetivo sea
siempre y en todo momento la formacién de estudiantes
competentes con un proyecto de vida definido.

Me complace dar a conocer que el proceso se ha venido
desarrollando de acuerdo con lo planeado y muestra un
avance del 50%. Los hitos mas importantes para destacar y
bajo los cuales, en gran medida hemos empezado a
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direccionar la gestion de la Institucion hacia la calidad y su
mejora continua son los siguientes:

= | a definicion de la Politica de Calidad de la Institucion,
Directriz que refleja el pensamiento de la
administracion acerca de lo que debe ser el producto
educativo con criterios de calidad.
Lafijacién de objetivos de calidad del servicio educativo
conindicadores y planes de medicion y gestion.
El modelamiento de los procesos de la Institucion y su
respectiva caracterizaciony documentacion.
La definicion de un proceso de gestion documental para
a Institucién que nos proporcionara tener documentos
yregistros inicos, normalizados y controlados.
Y finalmente, la estructuracién y funcionamiento de un
Comité de Calidad como el ente estratégico de Alta
Direccion que orienta, controla y hace seguimiento al
procesode calidad.

Esperamos que a través de la capacitacion formal a un selecto
grupo de docentes y funcionarios de la Insfitucion en ISO 9000
programada para el segundo semestre del presente aio, el
proceso de implementacion se esté cumpliendo hacia finales
del presente afio y estemos ad portas de constituimos en la
primera organizacién del area en lograrlo, lo cual no se podra
dar sin el compromiso y la participacion activa de todos
quienes formamos la gran familia UIS-Ecopetrol-Infantas.




Inicia fase de disefo en la implementacion
del Sistema de Gestion de Calidad IS0 9001: 2000

En el marco de la Politica de Calidad, la Institucion Educativa Infantas y sus
Sedes Miramar y El Parnaso, ha iniciado el disefio y la implementacion de
la norma SO 90001:2000 lo que permitira cumplir con la filosofia de
mejoramiento continuo trazado por la Institucion.

Segin lo expres6 el Rector de la Institucion Educativa, Mg. Amulfo Arenas
Carrefio, “con este proceso, evidenciamos nuestro compromiso con la
familia Infantas y la comunidad educativa en general, en la tarea de
alcanzar los mas altos niveles de calidad dentro del proceso educativo.
Ademés de ofrecerle a la ciudad y la region, la posibilidad de contar con la
primera institucién educativa en adelantar este tipo de gestiones que
buscan la formacion de seres humanos lideres e integrales comprometidos
con el desarrollo de su entorno”.

Por su parte, el Director de la Universidad Industrial de Santander, Sede
Barrancabermeja, Ing. Oscar Vanegas Angarita, manifesto que con este
proceso se pretende aplicar el pensamiento de la alta administracion
dentro del sector educativo en el marco de los requerimientos de ley
exigidos por el Ministerio de Educacion Nacional.

“Hemos dado los primeros pasos en el camino hacia la certificacion, bajo la
coordinacion dela Universidad Industrial de Santander, garantizando asi el
éxito en el proceso porque se ha entendido el compromiso.como una tarea
" de todos: docentes, padres de familia y comunidad educativa en general’,
puntualizé el Director de la UIS.

Finalmente, se espera que una vez se haga la respectiva aplicacion de los
resultados de ésta fase de disefio e implementacion, en un periodo de dos
o tres meses y se realicen posteriormente los cambios a que haya lugar, se
solicitar4 la certificacion a las entidades que en el pais califican y autorizan
este tipo de procesos, que hasta hace algunos meses, erasolo aplicable en
empresas y entidades de los sectores industrial y comercial.

“. ., con este proceso, evidenciamos nuestro compromiso con la
familia infantas y la comunidad educativa general, en la tarea de
alcanzar los mas altos niveles de calidad dentro del proceso
educativo ... "

o S
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Nuestro Sistema de Gestion de la Calidad

¢Como y Hacia donde Vamos?

Por: Ing. Benito Guerra Fuentes
Coord. Administrativo Proyectos Especiales - UIS Sede Barrancabermeja

Una vez termi-
nado el diseno del
sistema de gestion de la calidad de
acuerdo con el estandar IS0 9001:2000,
la Institucion ha venido implementan-
do los requisitos obligatorios y ajustan-
do algunas actividades y procedimien-
tos a lo establecido en la documenta-
cion definida, con miras a que el
enfoque sistémico y de procesos sea
evidente en todo nuestro accionar y
podamos demostrar a la comunidad
educativa que nuestro servicioesy sera
siempre de la mejor calidad.

Paralelamente, un grupo de perso-
nas conformado por Docentes, Admi-
nistrativos y Servicios Generales de la
Institucion recibid capacitacion en
todos los aspectos relacionados con la
normatividad a través de un Diplomado
en ISO 9000 para el sector Educativo

dirigido por el ICONTEC y la UIS, lo que
indudablemente dinamizé la imple-
mentacion del sistema por la compren-
sion que se tuvo de temas como la
planificacion de la calidad, el trabajo
por procesos, la gestion de los recur-
sos, los criterios y métodos de medi-
cion y mejora; y finalmente los méto-
dos de auditoria interna.

Gracias a este Ultimo tema, el
comité de Calidad de la Institucién
aprobd en su ultima reunion la audito-
ria interna, aprovechando el cumpli-
miento de las competencias definidas
para los auditores internos. La organi-
zacion esta preparada para recibir esta
primera evaluacion interna, que nos va
a permitir conocer de manera objetiva
y clara, si el sistema esta lo suficiente-
mente robusto para recibir la auditoria
externay la certificacion.
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Es claro para la Alta Direccion de la
Institucion que este ejercicio de
auditoria interna que se realizara en la
ultima semana de octubre del presente
ano, es la herramienta que permitira
dimensionar que tan interiorizado esta
el sistema de gestion. De ahi que todo
el personal debe tomarlo con la mayor
seriedad y prestar la colaboracion y su
disposicion para que la informacion
recopilada sea veraz y consistente. El
fin que se busca no es la Certificacion
en si, ésta solo es un medio de demos-
trar que cumplimos un referente. El
verdadero fin es lograr que la Institu-
cion haga las cosas bien siempre y
desde la primera vez, para que el
servicio educativo se traduzca en la
entrega de estudiantes integros,
competentes y formados para que sean
utiles a la sociedad.
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PLANES DE AUDITORIA POR PROCESOS

INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDE |
MIRAMAR Y EL PARNASO | IEl-F-032

—

PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

———————————————————————————————————————————
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INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDE ! IEI-F-032
MIRAMAR Y EL PARNASO | N

PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

AUDITORIA No. FECHA: - T
REUNION DE APERTURA: REUNION DE CIERRE:
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Ceorvion i

"ALCANCE /O/q//ca a/ /oce,a 66@Aon o,/ﬂ /a wmmfc/fo/
/7 Su» a,e (/7 cZ 7'6/6%1046/.1 In;ze;r/nﬁl/i(«vaona/eg
¥ Mecamsmea [P Al poeion .

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: P, {1‘ (a/ané)lo /V ?eﬁ,s/f a’e /74440,4«

| Y . %&/Aa&% JL /a éua/ C[Q /o /?cu a)oa&or;

PARTICIPANTES DE LA AUDITORIA

" AUDITADOS CARGO EQUIPO AUDITOR

Hunvlte Brence Pecfor - Mo hadh <ilva.

gf’\j/. B&/)ﬂia 6W74- Gpwti bp{(]/& \_;\c{o?o&a N\O\*'Jf

FECHA DE INFORME AUDITORIA:

AUDITOR: /(Zw 7. »/;%17

__

/
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INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDE | IEI-F-032
MIRAMAR Y EL PARNASO | £

o

PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

AUDITORIANo. 1 Auditora al Proceso Pawision Oe, FECHA:

r0S en o \mhluadn Bdee. Lnferors
REUNION DE APERTURA: REUNION DE CIERRE:

ocdulyre 2} de W06 Q.0 .

CARGOS A AUDITAR: / e £ fi R 8

Asislente Coodinador Adwmmsirative OPEULS
- Jere de almacén(eada sece) -Bocente
- foxlior de vmrﬁ@ﬂm‘«eﬂ‘\o

~ udDeIsOr e ServiCios QgeﬁerCl\QS.
)

OBJETIVOS: : T
Ewluar lo eficaca del Poceso  de Rolision de
Recursos .

ALCANCE: AP\-@ desde o v@@o@bc‘@v\ de los V\E’CESTde@SD solicdud el
pedido, sumidisto, edfadén ¢ cotvol de los recurses.

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:eNTC. & Manual de CGalidad o P.E I -
sTormote de soliaitud  de vetuso  (nternd

sida de cegqueo

SSREC y sus vegishros

°\:O\'|Y\0'\o &Q C,QQ\)QQ_“@/TG(\

L

PARTICIPANTES DE LA AUDITORIA

‘_ AUDTADOS -.- ° |- CARGO-. - EQUIPO AUDITOR
[Noime Péez U?l\Q/LeC}(ﬁYO/EﬁK_ Jete de Almacen|Caiti Meroles
Sergio AaKvar Aualiar de ooy Diano Roddlauer
" Doncldo  Agala %upe(u\sor%wicbsgm\
edo Gonzdlez Décen\f
Flor Made euitege heslente cead . OPEUS

FECHA DE INFORME AUDITORIA:

) WIirE™

i Sy
”AUDITOR: t/”*‘f“" (, { c‘)fécujf‘ﬁck ¢
L = 7 =
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INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDE
MIRAMAR Y EL PARNASO

IEI-F-032

[[AUDITORIA No. 71

FECHA:
zﬁcueso O AND |
REUNION DE APERTURA: REUNION DE CIERRE:
Ddobee 23 /[ooé.%oo X
CARGOSAAUDITARL Cjooriﬁmaéo/ OPeV s
- ‘?Q < ’\'\3 2
II - CDO”A‘WﬁC\OFV\ AC@A@Q\/\\CQ\
OBJETIVOS: ;
guo\ua( \o\ e Xuacxo é,d pfocc.\o
Qu\) L Ne) ‘H\) N GN O
e, 1 l
ALCANCE:_Sp o c ¢ (ol del Per sonal

o Boptapesds del BQsew\‘m}?O

- OC« ")QC\ JFO C OV 2~

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
*?(Om A\mm««lm de Selecewon e w\Jo ceSn de fwt&o r\(\l
X pm(Q é \W\u«\(\'o de €sa ta ac yon de desenn pe 7\?”\ tL
- * 2( ) ) a0 A
“ PlQY\ u\ P(Q[’)Q'\Mcw CI/‘L Copa (\Jmc L ch o~ de Sellece =i J
ﬂ o Cromen X Dgude de 5 (B plrssmae
2 Honued . N Ty ©vien : P 1 e i
B Ho\as b 3 \&f—"\ Qa\)o\c‘ dlise ¥ «"(\‘O'm‘z de. By (¢a( 1on
, PARTICIPANTES DE LA AUDITORIA
II AUDITADOS CARGO EQUIPO AUDITOR
%QV\\’\O 60:1((0 Co;{éw\oc\/\/ OPEOI) "’{o\éQ\ P\!ai ?ocx(\q’\)(L
A('\d”a @Yﬂf\m Qéc.‘%\)f \\L)\a 8@"¥v}>\7\aw
B LN O ?o d,(\qoxz aoucgw\ockfom JC& \ v @ P\O:‘\Q
A /?

FECHA DE INFOR

AUDITOR:

T~
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INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDE i ELF-032
MIRAMAR Y EL PARNASO o

PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

AUDITORIANo. I AyJdoria ol s€.¢ de la FECHA: -
"I.nsh?vcu?m Edy '5}0« :Lr'\ml ~tas
REUNION DE APERTURA: ;

REUNION DE CIERRE:

2% de oclulve do L2006

CARGOS A AUDITAR: C_ooyc\imdov de cu\fdocl
Rectov

Secrepyias
It

oBJETVOS: Eyalvar ka efrcqc?a del g;skma de Gestion de
Calidacl

ALGANGE: Ces"no\\n QIOC;:MG!\J(CJ, ADC“”!O"""S‘ MSO"G coritinua ) y
Mec\méﬂ de \a §a+f5-{—qcc won el C[(en"fe ; Qe(/(g(a\r\ FOV’QD Irecco

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: NT(C- ISO Qo01: 2600 P r(Iqhuo\[ Je Col.‘qlqgl
'Dowmen'}“bk % Nﬁf.& W3

PARTICIPANTES DE LA AUDITORIA

AUDITADOS CARGO EQUIPO AUDITOR
"Inq . Ben'nlo Guetra Cood-d& Ql\dm{ Gina Benavide
Mag. b\rr\ulfo Arenas Reoctor Rose. Avarcho
Cecilia Hon ey Zecrttavia Jdeandro Nonejes

FECHA DE INFORME AUDITORIA:

AUDITOR:

/7((,.hg > (e
Cs”




R R Y SR e g

INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDE |
MIRAMAR Y EL PARNASO ! (El-F042

s

PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

|AUD|TORIA No. 1 FECHA:
REUNION DE APERTURA: REUNION DE CIERRE:
OCTOBLE 27 g 00A M.
CARGOS A AUDITAR:
Bec/ oY

- Cond. Acadewncos
—-Doceutes
—. D5 w(o@a

OBV Eyalvar opye se ejece e (o planeacioy nsoas0mecom
1 ewlua ClON c/-e L\S cl»ix uto(ac(?i E;oznffcolar@/
ewd)()m ey o (Ejuﬁwac ner 2| esfecia
(

[mm/wcwm oS C@V///pé NS ci?,[(m
ALCANCE:

Proasp: C;C”IWCW Eduaﬂ«uo L‘/ﬂte el

‘aJA\P“CfSu £ jece Con £ fc{ﬂww

ﬁ ;/:u[/‘?/bu’vol/uvﬁ w @S <\[G vV Es 7{6&0. ﬁ/)

ﬁ

DOCUMENTOS DE REFERENCIA: N7yc-1isp qo0(- 2000, Yu oo J{ &Jroac( Docw%r('
? %DCeJ(yn(MfOb‘ —?\quaw’ (,{c esaludic,

D)dvxeac,u,w ~co A0 'b{f (\/C_&n
6 Seviicen | Sdece wo o

_66 um/m/o ifeclk&w dm%ﬁ
7//,/// de colidad pure e/ d’>wo¢ o&sd’wol? A fos Pragyms i Edlva.

it el

PARTICIPANTES DE LA AUDITORIA i \
AUDITADOS CARGO EQUIPO AUDITOR
A rszu A s ??ed@or Rendo (Zeerm E

Ly il Yu;a Hotle Peser | (oond. Acodlerd €lsu Beze Acie

A T fwﬁimua Mo Bs 3R ote ules }(u\l/ai\(& Hervera
Eewdmu Paez Q@ch Padmwz \(

| %umw Y})LW@(/( 'V\g,,\ T/olu é&* ﬂﬂbs }

FECHA DE INFORME AUDITORIA:

AUDITOR:

Y\aha‘wa Hexper .
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INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDE | |
MIRAMAR Y EL PARNASO | EI-F-032

PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

P ——

"AUDlT_ORlA No. 1 FECHA:

REUNION DE APERTURA: REUNION DE CIERRE:

Oclobre 23 de 2006 G:00 a.m.

CARGOS A AUDITAR:
RQQ‘\’ Oﬁa
Coordinacidn Académica

0 potdinocdn Biene slar Esbvdia nkl

OBJETIVOS:
Evalvar la im Yo mentaadn chaL del ?focejo de :Dise?\o "

N desawollo

ALCANCE: Abarco s sobproceszos de

- Analiais de laa \nformcién de entadc *Q%Uim{en\'o 9
- Elaboracidn de Planes Y PFOqﬁdoS medicida

— \m[)\e,menfqo{o'n

Verificowda y Ualidawdn |
DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

lan de Calidad pasa el dicernd Y desarrolle de los pro -
giamad de €docadidn, formacidn y de opoye (IeI-Qﬂm\}i
Hanoal de Calidad Copitulo 3 (3.4 -3.2 -}.3) L€T-M-c02

PARTICIPANTES DE LA AUDITORIA
AUDITOR
AUD! DO§ (:, l.Cé§§ cx A EQUIPO

wolfo Arenas C Ke ctor £ dusard Alonsn Qitiz
Henica Hoteno G ?;ic,o’loqa Aoy Havia, Hanoswl
Gina Denavides Psicéloqa

Libia ®sen Mota Coodinadore A .

Elsa Bara Avaa (oo rdinadora A .

FECHA DE INFORME AUDITORIA:

AUDITOR: @&w/’%ﬂ, @r/{z %,{/e)
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INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDE
MIRAMAR Y EL PARNASO

IEI-F-032

PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

lmDITORIA No. 7 FECHA: O 2y bre
REUNION DE APERTURA: REUNION DE CIERRE:

27 de ©ctubie-R006

CARGOS A AUDITAR: . w A S
Directer oe |a L.T.S Auxilior ofef process ddminl g
Cocvhdfnadc,w O,L’«‘é’ u.rw 71"/‘3717 Vo «

Cocrdingdcras

OBJETIVOS: i s i / :
Evaluar la ef/co'c,‘-ci @/e/ /}I)VOCQSC d@*/ﬁ?/i)15¥7‘0’7/‘7|/!.”.

ALCANCE: P/anéouo’n 65-/7014{ 1cqd % Corunliacioh % Gethon
Controcig| ¥ Geyddn de lecvrdol. s elaciones -Prf<raccio=
|»ed con orros enteds

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:

¢ toced!m! ento dra |9 lumeqman(f’)lqneac‘;an A‘v\(v):n‘;Jnirq-}?uq)
% Proced micndo oe contrata aon y bieneg Serud ©.

x Proedimiente para €l Contro| Jd, los Lerudiod C‘Dm‘{wOl‘}d‘JDJ‘,

¢t Actos de comite ele calidad , al+a directidn \ fobierno este-

*tﬁ(;mm de fun crome s Y convivenda % P T
PARTICIPANTES DE LA AUDITORIA

AUDITADOS CARGO EQUIPO AUDITOR
Thg. Oscar Vanegas Ditector Ue LS. | Edwin |/} ]|gmi2ar
IImq- Benido OGuprrq CoordingdorAdm. /}/éq Kolqg A@V?/Q
Ma. Arnulfo Avendas Reetor T.E£.I| Gladys Orteqd B-
TIng. Flor Marfa Asisfente Adm. ' -
Lic. Elsa Basa Coovolinasora AC.

FECHA DE INFORME AUDITORIA:

A A L
AUDITOR: WW (96“;/” )?)
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INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDE . EL-F-032
MIRAMAR Y EL PARNASO ke

PLAN DE AUDITORIA INTERNA DE CALIDAD

——— e

AUDITORIANo. _L__ AuDiT0R1A AL Ploccsc B . FECHA
LA (FicA CiSD

REUNION DE APERTURA: REUNION DE CIERRE:

Ochlore 23 Qoo Q.

CARGOS A AUDITAR:
< Al Direcciovy

~Coonrd: NacCioON ACQéC v LSy
-
coord: Nador 2 Nea

Coord i nador BitinestOr (»gw"oﬂ*l -

OBJETIVOS: R "
Buoloar Lo R s 4ot poceso de planibcacyn

ALCANCE: \
AP\‘Q a l.od,_,\a \05 acbin dades o(ocgev\ucob Q)\(—./\(S\*‘ (>M3’Y\“

O@m\.\.skﬂ‘\—\uabxﬂ C)‘“’?(ﬂv\(u(oreé cj_p (.9 vws-\\"\)&\o,\'

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
pre
MCH\M‘ de CS\:&JL&

bet

U oB v}m\ev\ﬂ-\\)\ .0 1w
P\Dv\ab Ao Ao,

Plynescidn mmenseat

D qu\ODHtU & Q{\MS‘O/\&_C

PARTICIPANTES DE LA AUDITORIA

AUDITADOS CARGO EQUIPO AUDITOR
ANinolFo Mer~nsd ., Eéc:{'O"* Q\Q,kk@ Sb(c nNo
Dlans (v A Coordt nadars | O (Fent@ O2ie2
Elosa Bar=. u Vidnica Yloeno

S"k(;ulr'('{ Ja;v“(\@ -F' HDHLQ COOVC; Amq‘

H o Co \"‘éo 2o G

e { . vev e-;iq
FECHA OE |Nf=b’hmg TR o3 ywenes|ar
AUDITOR: | &Ny s> %g‘ c
ﬁk A vNe g\o\'e; Ciooid A\"QQ,
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INFORME DE AUDITORIA No. 01

INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDE

MIRAMAR Y EL PARNASO IE-F-054

INFORME DE AUDITORIA No. 01

FECHA: Noviembre 1 de 2006

OBJETIVO:

Verificar la implementacion eficaz del Sistema de Gestién de la Calidad en la Institucion bajo los lineamientos de la
NTC- 1SO 8001:2000.

ALCANCE:

Aplica para todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad de la Institucion.

I0S DE AUDITORIA

Listado maestro de registros
Registros del sistema
Norma I1SO 9001:2000

Ley 115

PEI
Manual de Calidad
Procedimientos normativos
Procedimientos del sistema
Listados maestro de documentos

 PROGESO ADMINISTRATNO

. abmbor . | ' CARGO | EQUPOAUDITOR |  LUGAR
ING. Oscar Vanegas Director UIS Barranca

ING. Benito Guerra Coordinador Administrativo OPEUIS | Edwin Villamizar Barfa'fcasb‘;dr;eja
ING. Flor Buitrago Asistente Administrativo OPEUIS Gladys Ortega

MG. Arnulfo Arenas Rector IE| Alba Rosa Davila Sede Infantas
LIC. Elsa Baza Coordinador Académico SEP Sede El Parnaso

NO CONFORMIDADES

s No se dispone de personal para el drea de enfermeria tal como se establece en el organigrama y en los
servicios ofrecidos por la Institucion en el Manual de calidad I1EI-M-002 (Capitulos 1y 3)

o Los recursos requeridos para la eficaz prestacion del servicio educativo no se encuentran disponibles con la
prontitud requerida (Requisito 5.1e y 6.1 NTC-ISO 9001:2000 )

o Las aulas, bodegas y cafeterias de las tres sedes no estan disefiadas y organizadas para la prestacion eficaz
y segura de los servicios que se prestan en la Institucion ( Requisito 6.3 NTC-ISO 9001:2000 )

o No existe un adecuado control en la prestacion del servicio de cafeterias en las tres sedes en lo que se refiere
al uso de elementos necesarios para la manipulacion de alimentos, la calidad de los mismos y el trato durante
la prestacion del servicio. (Requisito 7.3 NTC-ISO 9001:2000)

OBSERVACIONES

¢ No se ha realizado difusién sobre los aspectos criticos del Sistema de Gestion de la Calidad (Politica,
objetivos, alcance y documentos) al personal contratista que labora en las tres sedes (celadores, conductores
y personal de cafeteria)

e
—
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PROCESO PLANEACION

AUDITADOS

 CARGO

EQUIPO AUDITOR

LUGAR

MG. Arnulfo Arenas

Rector |EI

LIC. Diana Rodriguez

Coordinador Académico Sl

LIC. Skarlet Aguas

Coordinador de Area

Mbénica Moreno

Coordinador Bienestar Estudiantil

LIC. Elsa Baza Coordinador Académico SEP
LIC.Monica Hernandez Coordinador de Area SM
LIC. Jaime Florez Coordinador de Area SM

Mdnica Moreno
Clelia Solano
Orfenia Pérez

Sede Infantas

Sede El Parnaso

Sede Miramar

OBSERVACIONES

» No hay evidencias formales de las reuniones de seguimiento y evaluacion de la planeacion mensual y de las

actividades intra y extra muros para los programas especiales y para los Proyectos Pedagogicos de Aula.

AUDITADOS

PROCESO ADMISION Y MATRICULA

EQUIPO AUDITOR

CARGO LUGAR
Ménica Moreno Coordinador Bienestar Estudiantil
= Sede Infantas

Cecilia Morales Secretaria S|

Clelia Solano Secretaria SEP Arnulfo Arenas

Sede El Parnaso

Ana Manosalva Psicologa SEP Skarlet Aguas

Gina Benavides Psicéloga SM Gloria Beltran

Orfenia Pérez

Secretaria SM

Sede Miramar

Gladys Ortega Docente SM
' PROCESO SERVICIO EDUCATIVO INTEGRAL

AUDITADOS CARGO | EQUIPO AUDITOR LUGAR
MG. Arnulfo Arenas Rector |EI

Ménica Moreno

Coordinador Bienestar Estudiantil

LIC. Heridaldo Perez

Docente S

LIC. Rafael Rodriguez

Coordinador de Area SI

LIC. Ménica Barrera

Docente SEP
LIC. Luisa Fernandez Coordinador de Area SEP
LIC. Edgardo Porras Coordinador de Area SEP

LIC. Libia Motta

Coordinador Académico SM

LIC. Gladys Amu Docente SM
LIC. Lina Lopez Coordinador de Area SM
LIC. Ménica Rodriguez Docente SM

Benito Guerra
Yahaira Herrera

Elsa Baza

Sede Infantas

Sede El Parnaso

Sede Miramar
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E— —

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

AUDITADOS CARGO EQUIPO AUDITOR LUGAR
ING. Benito Guerra Coordinador Administrativo OPEUIS Maria Rodriguez {F) Serlg
' g Barrancabermeja

MG. Arnulfo Arenas

Rector |E|

LIC. Diana Rodriguez

Coordinador Académico Sl

Jaime Florez
Libia Estupifian

Sede Infantas

OBSERVACIONES

o No existen evidencias de que en la induccién del personal se incluyan temas relacionados con el Sistema de
Gestion de la Calidad tales como: Politica y objetivos de calidad, procedimientos, procesos, funciones y

responsabilidades.

* Las capacitaciones del personal no estdn enfocadas en forma total a las necesidades y expectativas
manifestadas por el recurso humano de la Institucién.

~ PROCESO PROVISION DE RECURSOS

AUDITADOS CARGO EQUIPO AUDITOR LUGAR
. 4 s g UIS Sede
ING. Flor Buitrago Asistente Administrativo OPEUIS Barrancabermeja

LIC. Heridaldo Perez

Jefe de Almacén Sl

Donaldo Ayala Supervisor de aseo y jardineria
Sergio Antivar Auxiliar de mantenimiento
LIC. Jaime Flérez Jefe de Almacén SM

LIC. Leandro Meneses Jefe de Almacén SEP

LIC. Pedro Gonzalez Docente SEP

Diana Rodriguez
Cecilia Morales
Libia Estupifian

Sede Infantas

Sede Miramar

Sede El Parnaso

NO CONFORMIDADES

¢ No se cumple lo establecido en el Procedimiento para la provision de recursos |EI-P-013

OBSERVACIONES

* No se han realizado en forma periodica auditorias al proceso de evaluacion y seleccion de proveedores que
efectia OPEUIS (Manual de calidad Capitulo 4)

~ PROCESO ‘G,:E‘STION'DE;LA,COMUNIDAD

AUDITADOS -

EQUIPO AUDITOR

 LUGAR

i i ini i UIS Sede
ING. Benito Guerra Coordinador Administrativo OPEUIS i loils faares et
Yulieth Silva Sede Infantas

MG. Arnulfo Arenas

Rector |EI

1l
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PROCESO GESTION CALIDAD

AUDITADOS

LUGAR

CARGO \ EQUIPO AUDITOR
; : " . UIS Sede
ING. Benito Guerra Coordinador Administrativo OPEUIS Rosa Amorocho Barrancabermeja
Leandro Meneses

MG. Arnulfo Arenas
Cecilia Morales

NO CONFORMIDADES

Rector IEI

Gina Benavides
Secretaria S|

Sede Infantas

o No se cumplen los criterios acordados para el control de documentos segun lo establecido en el Procedimiento
para la elaboracién y control de documentos |EI-P-001

¢ No se cumplen los criterios acordados para el control de registros segun lo establecido en el Procedimiento
para el control de registros |EI-P-002

e No se ha comunicado de manera eficaz las responsabilidades, autoridades y funciones consignadas en el
Manual de funciones IEI-M-001, del personal de la Institucion (Requisito 5.5.1 NTC-ISO 9001:2000)

e No se encontraron evidencias de las competencias del Auditor Lider, segln lo establecido en el Procedimiento
para auditorias internas de calidad |EI-P-003

e Los documentos del sistema no se han difundido de forma eficaz a el personal que lo requiere (Requisitos
4.21y55.1NTC-ISO 9001:2000)

¢ No se estd aplicando el Procedimiento para el control de no conformes en el servicio educativo |EI-P-004

¢ No se esta cumpliendo el procedimiento ni la metodologia para el tratamiento de las acciones correctivas y
preventivas |EI-P-005

e Los canales de comunicacion existentes no son lo suficientemente eficaces para permitir que esta fluya en
ambos sentidos con la debida retroalimentacion (Requisito 5.5.3, 8.2.1y 7.2.3 NTC-ISO 9001:2000)

OBSERVACIONES

¢ No existen criterios ni mecanismos para que en forma regular y sistematica se midan las necesidades,
expectativas y satisfaccion de los clientes.

¢ No hay politicas establecidas en forma clara y documentadas acerca de los criterios para proteger la
propiedad del cliente cuando la Institucidn utiliza escenarios o instalaciones de propiedad de terceros.

PROCESO DISENO Y DESARROLLO

LUGAR

~ AUDITADOS = ‘ CARGO L EQUIPO AUDITOR
LIC. Diana Rodriguez Coordinador Académico S|
MG. Arnulfo Arenas Rector |EI Sede Infantas
Ménica Moreno Coordinador Bienestar Estudiantil P,

' Gina Benavides Psicologa SM

LIC. Libia Motta

Coordinador Académico SM

LIC. Elsa Baza

Coordinador Académico SEP

Ana Manosalva

Sede Miramar

Sede El Parnaso

NO CONFORMIDADES

o No se estan cumpliendo los criterios de transversalidad de los Proyectos Pedagdgicos Institucionales tal como
se establece en el Proyecto Educativo Institucional y en el Plan de calidad para el disefio y desarrollo de
programas de formacién, educacién y de apoyo IEI-Q-001
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|

| _ESFUERZOS QUE MEREGEN RECONOGMIENTO «
 Se percibe gran compromiso y liderazgo por parte del equipo de Alta direccion en el disefio e implementacion
del SGC.

 Creacion de los Comités de Calidad y de Alta Direccién como los entes donde se revisa, evalla y se hace
seguimiento al SGC.

e Seriedad y compromiso con el proceso de Auditoria Interna.

 Buen seguimiento y evaluacién a cada estudiante en la consecucion de sus logros.

e Excelente Muy buena cobertura de los servicios de Bienestar Estudiantil.

e Buen nivel de la documentacion

e Conocimiento del enfoque por procesos

o Infraestructura adecuada.

¢ Personal docente especializado en todas las areas.

¢ Cumplimiento de requisitos legales.

e Apoyo del Comité de Compras de la UIS al proceso de Provisién de Recursos

* Los procesos misionales son realizados y controlados por personal con muy buena competencia y eficacia.

e Se aplica en forma correcta el enfoque pedagdgico de la Institucién en el desarrollo de las actividades
académicas.

e Laprogramacion y ejecumon del Diplomado en SGC aplicado al sector educativo.

« ASPECTOS POR MEJORAR
* Lasocializacion y disponibilidad de los documentos del SGC en las reas donde se requiera. .
o Definir criterios unificados en las tres sedes acerca de la organizacion de la documentacion

e Reasignar las funciones propias de la Coordinacion de Calidad y de la Administracion de la documentacién a
personal con tiempo de dedicacion total o parcial.

¢ Medicion de la satisfaccion del cliente.

e Reducir tramitologia en la provisidn de recursos

¢ Definir criterios para la organizacion de los registros del SGC.

e Implementar acciones de control permanente a la operacién del servicio de cafeteria

* Mejoras en la infraestructura fisica de las areas de cafeteria, bodegas y algunas aulas.

e Implementar los procedimientos obligatorios de la norma

o Estrateg|as para motivar la part|0|paC|0n de padres de famxlla en las actividades de la Institucion

LISTA DE DlSTRlBUCION
NOMBRE CARGO
ING. Benito Guerra Coordinador Administrativo OPEUIS
MG. Arnulfo Arenas Rector [EI

LIC. Diana Rodriguez

Coordinador Académico SI

LIC. Elsa Baza

Coordinador Académico SEP

LIC. Libia Motta

Coordinador Académico SM

\".\ . ,2/ ‘/.\\
N I 18
NwWYD 1IN )
ING. GO JER JIMENEZ

Auditor Lider ‘

I
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HALLAZGOS AUDITORIA INTERNA No. 01

PROCESO ADMINISTRATIVO

No conformidad

Hallazgos

No se dispone de personal para el area de
enfermeria tal como se establece en el
organigrama y en servicios ofrecidos en
el Manual de calidad IEI-M-002 (Capitulos
1y3)

la enfermera renuncié y no se han adelantado gestiones para la
seleccion y contratacion del reemplazo

Los recursos requeridos para la eficaz
prestacion del servicio educativo no se
encuentran disponibles con la prontitud
requerida (Requisito 5.1e y 6.1 NTC-ISO
9001:2000)

Faltan medicamentos y los que existen no cumplen con las
necesidades que se presentan

Faltan recursos didacticos acordes a las necesidades de los
estudiantes

Faltan equipos audiovisuales como televisores, altavoz y cables
para el sonido

No se dispone de suficientes elementos deportivos

Las aulas, bodegas y cafeterias de las tres
sedes no estan disefiadas y organizadas
para la prestacion eficaz y segura de los
servicios que se prestan en la Institucion
(Requisito 6.3 NTC-ISO 9001:2000 )

Existen condiciones inadecuadas tanto en infraestructura
(humedad, falta de ventilacion e iluminaciéon) como en organizacion
de los materiales almacenados

Las bodegas no son suficientes ni adecuadas para almacenar
separadamente elementos de servicios generales, de recursos
académicos y de cafeteria

Constantes inundaciones en las tres sedes

Las cafeterias de las tres sedes no presentan una infraestructura
gue permita un servicio eficaz, comodo y seguro
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No conformidad

Hallazgos

No existe un adecuado control en la
prestacion del servicio de cafeterias en las
tres sedes en lo que se refiere al uso de
elementos necesarios para la
manipulacion de alimentos, la calidad de
los mismos y el trato durante la prestacion
del servicio. (Requisito 7.3 NTC-ISO
9001:2000)

El personal de cafeteria no cuenta con los elementos necesarios
para la correcta manipulacion de alimentos

La calidad de los productos no es la recomendada por la
nutricionista

Los estudiantes manifiestan que el trato prestado por el personal de
cafeteria no es el adecuado

PROCESO GESTION DE LA CALIDAD

No conformidad

Hallazgos

No se cumplen los criterios acordados
para el control de documentos segun lo
establecido en el Procedimiento para la
elaboracién y control de documentos IEI-
P-001

Se encontraron documentos “copia controlada” con enmendaduras
a tinta

Los documentos existentes no estan controlados con el sello y
consecutivo establecido

El administrador de la documentacion no dispone del Listado
maestro de documentos

No se cumplen los criterios acordados
para el control de registros segun lo
establecido en el Procedimiento para el
control de registros IEI-P-002

Se encontraron registros con enmendaduras y tachones

Los documentos no estan debidamente organizados y centralizados
para su ubicacion y sus uso eficiente

El profesor Herith Pérez no dispone de la copia de la planeacién de
Su area

No se encontraron las actas del comité de calidad

No se encontraron las actas de las reuniones de la alta direcciéon en
la oficina del rector
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No conformidad

Hallazgos

No se ha comunicado de manera eficaz
las responsabilidades, autoridades vy
funciones consignadas en el Manual de
funciones IEI-M-001, del personal de la
Institucion (Requisito 5.5.1 NTC-ISO
9001:2000)

Varios docentes manifestaron el desconocimiento de la actualizacion
del Manual de funciones

No se encontraron evidencias de las
competencias del Auditor Lider, segun lo
establecido en el Procedimiento para
auditorias internas de calidad IEI-P-003

Al momento de comparar la hoja de vida del auditor lider con las
competencias establecidas en el Procedimiento para la auditoria
interna de calidad IEI-P-003, no se encontraron evidencias de la
competencia del auditor

Los documentos del sistema no se han
difundido de forma eficaz a el personal
que lo requiere (Requisitos 4.2.1 y 5.5.1
NTC-1SO 9001:2000)

Varios funcionarios no conocen sus responsabilidades dentro de los
procesos del Sistema de Gestion de la Calidad

No se estd aplicando el Procedimiento
para el control de no conformes en el
servicio educativo IEI-P-004

El personal de la Institucion no ha adquirido el habito de documentar
las no conformidades detectadas, por lo tanto no se ha implementado
este procedimiento

No se esta cumpliendo el procedimiento ni
la metodologia para el tratamiento de las
acciones correctivas y preventivas IEI-P-
005

Hasta el momento no se han redactado no conformidades, por lo tanto
no se ha aplicado el procedimiento ni la metodologia para el
tratamiento de las acciones correctivas y preventivas

Los canales de comunicacion existentes
no son lo suficientemente eficaces para
permitir que esta fluya en ambos sentidos
con la debida retroalimentacion (Requisito
5.5.3, 8.2.1y 7.2.3 NTC-ISO 9001:2000)

e Faltan fax en dos sedes
e Las lineas telefonicas son insuficientes

¢ No existen medios para enviar comunicaciones en forma agil entre
las sedes y OPEUIS
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PROCESO DISENO Y DESARROLLO

No conformidad

Hallazgos

No se estdn cumpliendo los criterios de
transversalidad de los Proyectos
Pedagdgicos Institucionales tal como se
establece en el Proyecto Educativo
Institucional y en el Plan de calidad para el
disefio y desarrollo de programas de
formacién, educacién y de apoyo IEI-Q-
001

¢ No se integran las areas de los PPI

e En la planeacion mensual de los PPl no se encuentra reflejada su
transversalidad

¢ No se desarrollaron informes finales de estos proyectos
¢ No se han efectuado las reuniones de seguimiento

PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

No conformidad

Hallazgos

No existen evidencias de que en la
induccion del personal se incluyan temas
relacionados con el Sistema de Gestion de
la Calidad tales como: Politica y objetivos
de calidad, procedimientos, procesos,
funciones y responsabilidades.

Al momento de la induccién del personal que ingresa a la Institucion no
se incluyen temas relacionados con el Sistema de Gestion de la
Calidad

Las capacitaciones del personal no estan
enfocadas en forma total a las
necesidades y expectativas manifestadas
por el recurso humano de la Institucion.

El personal se encuentra inconforme por lo que las capacitaciones
ofrecidas no cumplen con sus expectativas y necesidades
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PROCESO PROVISION DE RECURSOS

No conformidad

Hallazgos

No se cumple lo establecido en el

Procedimiento para la provision
recursos IEI-P-013

de

No se ha instalado el software SAEC en las tres sedes
No se llevan registros, segun formatos definidos

No existen evidencias del chequeo del cumplimiento de las
especificaciones de los productos comprados

Las remisiones no llegan oportunamente de OPEUIS con cada
entrega

Existe demora en los tramites de compras no se ha auditado el
proceso de compras de OPUIS para verificar la evaluacion y
seleccién de proveedores
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PLAN DE AUDITORIA.

EMPRESA: INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS | Fax / e-mail: coldulmaria@hotmail.com
SEDES MIRAMAR Y EL PARAISO

Representante: Arnulfo Arenas Carrefio Cargo: Rector

Ciudad: Bucaramanga — Colombia Fecha: 2006-11-10

Alcance: Disefio y prestaciéon de servicios de educacién formal en los niveles de transicion, primaria y
béasica secundaria.

X 1SS0 9001 [J QS 9000 [JHACCP
(] ISSO 14001 [ OHSAS 18001
Tipo de auditoria: [0 PREAUDITORIA X OTORGAMIENTO
[ SEGUIMIENTO [ RENOVACION [ AMPLIACION

Documentos de referencia: Norma SO 9001:2000.

Auditor Lider: Pablo E. Riveros Silva (PER) Auditor:

Auditor: Maria T Cortes (MTC) Especialista:

Fecha de ejecucion auditoria: 2006 — 11 — 14 al 16

ADJUNTO REMITO EL PLAN DE LA AUDITORIA QUE SE REALIZARA AL SISTEMA DE SU
ORGANIZACION. POR FAVOR INDIQUE EL NOMBRE Y CARGO DE LAS PERSONAS QUE
ATENDERAN CADA ENTREVISTA. LE AGRADEZCO ENTREGARME ESTE PLAN DILIGENCIADO,
ANTES DE LA REUNION DE APERTURA, ASi COMO TAMBIEN INVITAR A ESTA REUNION A LAS
PERSONAS DE LAS AREAS QUE SERAN AUDITADAS Y DISPONER DE UN VIDEO BEAM Y
COMPUTADOR CON UNIDAD DE CD — ROM.

PARA EL BALANCE DIARIO DE INFORMACION ENTRE EL EQUIPO AUDITOR LE AGRADEZCO
DISPONER DE UN SITIO (OFICINA), ASi COMO ACCESO A LA DOCUMENTACION DEL SISTEMA.

LA INFORMACION QUE SE CONOCERA POR LA EJECUCION DE ESTA AUDITORIA SERA
TRATADA CONFIDENCIALMENTE, POR PARTE DEL EQUIPO AUDITOR Y DE ICONTEC. DE NO
INDICARSE LO CONTRARIO EL IDIOMA DE LA AUDITORIA Y SU INFORME ES EL ESPANOL.

ASi MISMO, ADJUNTO EL RESULTADO DEL ANALISIS DE LA DESCRIPCION DEL SISTEMA DE
GESTION. EN CASO DE HABERSE REPORTADO INADECUACIONES, ESTAS DEBEN SER
CONSIDERADAS PARA REVISAR LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE ANTES DE LA
CONCLUSION DE LA AUDITORIA.

AUDITOR LIDER: Pablo Emilio Riveros Silva. E-mail: periveros@etb.net.co

Reunion de Apertura: Fecha: 2006 — 11 — 14 Hora: 7:30 a 8:00

Reunién de Cierre: Fecha: 2006 — 11 — 16 Hora: 16:00
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ENTREVISTAS

PROCESO / REQUISITO POR
AUDITAR

AUDITOR

CARGO Y NOMBRE

2006-11-
14

Reunién de apertura

PER

Coordinador  Administrativo  OPEUIS:
Ingeniero Benito Guerra Fuentes

Rector: Arnulfo Arenas Carrefio
Representante de la Direccién: Diana E.
Rodriguez Cordero

Coordinador de Calidad: Edward Alonso

Ortiz Cortés

Recorrido por las instalaciones

Coordinador  Administrativo  OPEUIS:
Ingeniero Benito Guerra Fuentes

Rector: Arnulfo Arenas Carrefio
Representante de la Direccién: Diana E.
Rodriguez Cordero

Coordinador de Calidad: Edward Alonso

Ortiz Cortés

Administrativo:

— Planeacion Estratégica

— Relaciones e interacciones
con otros entes

Coordinador  Administrativo  OPEUIS:
Ingeniero Benito Guerra Fuentes

Rector: Arnulfo Arenas Carrefio

Disefio y Desarrollo (Bachillerato,
primaria, transicion)

Rector: Arnulfo Arenas Carrefio
Coordinadora Transicion a Tercer Grado:
Libia Rosa Motta Pérez

Coordinadora Cuarto a Quinto Grado:
Elsa Baza Acuia

Coordinadora de Secundaria: Diana E.

Rodriguez Cordero.
Coordinadora de Bienestar Estudiantil:
Mobnica Moreno.

Receso

Planeacion

Coordinadora Transicion a Tercer Grado:
Libia Rosa Motta Pérez

Coordinadora Cuarto a Quinto Grado:
Elsa Baza Acuia

Coordinadora de Secundaria: Diana E.
Rodriguez Cordero.

Servicio educativo Bachillerato
(sin bienestar estudiantil)

Rector: Arnulfo Arenas Carrefio
Coordinadora de Secundaria: Diana E.
Rodriguez Cordero.

Reunion con el representante de
la gerencia

Representante de la Direccién: Diana E.
Rodriguez Cordero.

Servicio educativo integral
Primaria y transicion  (sin
bienestar estudiantil)

Coordinadora Transiciéon a Tercer Grado:
Libia Rosa Motta Pérez

Coordinadora Cuarto a Quinto Grado:
Elsa Baza Acuia

Auditorias internas
Acciones correctivas
preventivas

Coordinador de Calidad: Edward Alonso
Ortiz Cortés

Medicion de satisfaccion del
cliente
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12:00 Receso
13:00
13:00 Atencién de quejas y reclamos PER Coordinador de Calidad: Edward Alonso
14:00 Ortiz Cortés
14:00 Revision por la direccién PER Rector: Arnulfo Arenas Carrefio
15:00 Coordinadora de Secundaria: Diana E.
Rodriguez Cordero.
Coordinador de Calidad: Edward Alonso
Ortiz Cortés
15:00 Balance auditor PER Coordinador  Administrativo  OPEUIS:
16:00 Ingeniero Benito Guerra Fuentes
Rector: Arnulfo Arenas Carrefio
Representante de la Direccion: Diana E.
Rodriguez Cordero
Coordinador de Calidad: Edward Alonso
Ortiz Cortés
16:00 Reunion de cierre Auditor PER. PER Coordinador  Administrativo  OPEUIS:
Ingeniero Benito Guerra Fuentes
Rector: Arnulfo Arenas Carrefio
Representante de la Direccion: Diana E.
Rodriguez Cordero
Coordinador de Calidad: Edward Alonso
Ortiz Cortés
2006-11- 8:00 Administrativo: MTC Coordinador  Administrativo  OPEUIS:
15 9:00 - Comunicacion Ingeniero Benito Guerra Fuentes
- Gestion contractual
- Gestion de recursos
9:00 Admisiones y matriculas MTC Coordinadora de Bienestar Estudiantil:
10:00 (transicién, primaria, bachillerato) Madnica Moreno.
Psicologa Sede Miramar: Gina Benavides
Secretaria: Orfenia Pérez.
10:00 Gestién del recurso Humano MTC Coordinador  Administrativo  OPEUIS: ‘
12:00 Ingeniero Benito Guerra Fuentes
12:00 Receso ‘
13:00
13:00 Provision de recursos MTC Jefe de Almacén Sede Miramar: Jaime
14:00 - Solicitud de recursos Florez Villa.

- Manejo de recursos

Provision de recursos

- Re-evaluacioén proveedores

- Manejo de servicios generales
- Comedor

- Transporte

Coordinador  Administrativo  OPEUIS:

Ingeniero Benito Guerra Fuentes

2006-11-

Reunidn con el representante de
la gerencia

Representante de la Direccién: Diana E.
Rodriguez Cordero.

Gestién de la comunidad

Rector: Arnulfo Arenas Carrefio ‘

- Bienestar estudiantil
- Gestién
(presupuesto)

financiera

Coordinadora de Bienestar Estudiantil:
Mobnica Moreno.
Coordinador  Administrativo

Ingeniero Benito Guerra Fuentes

OPEUIS:
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Gestion de otros servicios para Coordinador  Administrativo  OPEUIS:
las sedes. Ingeniero Benito Guerra Fuentes
e Vigilancia Rector: Arnulfo Arenas Carrefio
Biblioteca Coordinadora Transicion a Tercer Grado:
Ludoteca Libia Rosa Motta Pérez
Laboratorios Coordinadora Cuarto a Quinto Grado:
Aulas de Sistemas Elsa Baza Acufia o
Aulas Especializadas Coordinadora de Secundaria: Diana E.
Bibliobanco Rodriguez Cordero.

Bodega Apoyo Didactico

Balance diario Coordinador  Administrativo  OPEUIS:
Ingeniero Benito Guerra Fuentes

Rector: Arnulfo Arenas Carrefio
Representante de la Direccién: Diana E.
Rodriguez Cordero

Coordinador de Calidad: Edward Alonso
Ortiz Cortés

Reunion de cierre 2 MTC Coordinador  Administrativo  OPEUIS:
Ingeniero Benito Guerra Fuentes

Rector: Arnulfo Arenas Carrefio
Representante de la Direccién: Diana E.
Rodriguez Cordero

Coordinador de Calidad: Edward Alonso
Ortiz Cortés

Favor disponer de una copia del listado maestro de documentos y de registros o equivalente,
para ser utilizados durante la auditoria.
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Anexo 9

CARTA DE SOLICITUD ANTE EL ENTE CERTIFICADOR, PROPUESTA DE
PRESTACION DEL SERVICIO, CERTIFICADO DE CALIDAD ICONTEC Y IONET,
CARTA DE OTORGAMIENTO DEL CERTIFICADO DE CALIDAD Y CERTIFICADO

DEL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS POR PARTE DE LOS AUTORES DEL
PROYECTO
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CARTA DE SOLICITUD ANTE EL ENTE CERTIFICADOR

»

ICONTEC

INTERNATIONAL

CERTIFICADO ICONTEC DE SISTEMA DE GESTION
SOLICITUD DE CERTIFICACION

EMPRESA: INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES MIRAMAR Y EL PARNASO

ALCANCE =
PROPUESTO: DISENO Y PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO FORMAL EN LOS NIVELES DE
TRANSICION, PRIMARIA Y BASICA SECUNDARIA.

Nota: el alcance solicitado puede ser modificado como resultado de la auditoria para
reflejar con exactitud las actividades, en las cuales la organizacion demuestra que el
Sistema de Gestién se ha implementado y cumple con los requisitos.

LOCALIZACION: CALLE 64 No. 18-69 BARRANCABERMEJA

CODIGO SECTOR: 37

REQUISITOS: 1SO 9001 []iso 14001 [ ] OSAs 18001 [Jass9000 [ ] HAcCCP

Por medio del presente solicitamos el servicio de Certificacion del Sistema de Gestion, para lo cual declaramos
conocer, aceptar y cumplir las condiciones y términos de referencia indicadas en el documento 0104-0006-04 y
en la propuesta P-385-2006 presentada por ICONTEC y pagar a esta organizacién, los valores indicados en la
presente solicitud, para lo cual acordamos que el presente documento presta mérito ejecutivo sin necesidad de
reconocimiento de firmas, ni requerimientos de otra naturaleza.

Para tal efecto, los servicios solicitados son:
(Favor diligenciar en el espacio, con una X, el (los) servicio(s) solicitado(s)

[ ] Preauditoria [gAuditoria inicial
Valor sin IVA: $ 2.087.500 Valor sin IVA: $4.360.000

En fe de lo expuesto, firman los otorgantes el presente documento en dos ejemplares de un mismo tenor a los
veinticinco (25) dias del mes de septiembre de 2006.

Por INSTITUCION EDUCATIVA Por ICONTEC

INFANTAS, SEDES MIRAMAR Y EL

PARNASO

ARNULFO ARENAS CARR GLORIA SARMIENTO GAONA

Firma: # Firma; g\m
< \ \ -
Qs - o

[

Para toldos los efectds del presente contrato, las partes acuerdan los siguientes contactos: (Favor diligenciar
los datos de la Empresa)

Por la Empresa: INSTITUCION EDUCATIVA PorICONTEC

INFANTAS, SEDES MIRAMAR Y EL PARNASO

Nombre: DIANA ELIZABETH RODRIGUEZ | Nombre: NYDIA LUCIA RINCON URIBE
CORDERO

Tel.: 6209923-6209922 Tel.: 6322878-6329828

Fax: 6221990 Fax: 6329828

e-mail: e-mail:  nrincon@icontec.org.co

MIEMBRO DE LA RED
PRBECAR RN S

NIT 860.012.336-1
A

CHILE
Tel

hile@icontec.org.co

MANIZALES CARTAGENA
BARRANQUILLA BUCARAMANGA Carrera 23 No. 25 - 61 Andi, Via Mamonol Km 5

MEDELLIN ALl
Transversa] SO N0 39 - 191 av. 4A Norte No 45N - 30 Carrera 54 No. 74 - 68 Calle 44 No. 29A - 41 0f. 202 Edificio Don Pedro, Of. 1004 e Hierro  Calle 18 No 28 - 8
PBX.: (4) 7) 632 9828

319 8020 PRX.. (2) 664 0121 Pa.X. (5) 360 6698 PBX. (7) Tel: (6) 884 3173 Tel: 3112 Tol- (2) 731 1445

PASTO
4 Piso 2
Ext.: 126

medellin(@icontec.org.co wli@icontec.org.co barranquillo(@icontec.org.o buaramanga@icontec.org.co manizoles(@icontec.org.co « posto@icontec.org.co

ECUADOR PERU
Tel: (593) (2) 227 76 86 Tel: (511) 440 1169

ecvodor(@iconfec.org.co peru@icontec.org o costorica(@icontec.org.co republicadominicana@icontecorgco  guatemalo@icontec.org.o hons

COSTA RICA REPUBLICA DOMINICANA GUATEMALA HONDURAS
Tel: (506) 2

icontec.org. panama
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PANAMA

6) 296 992 Tel:(1) (809) 5654309 Tel: (502) (2) 470 8500 Tel: (504) 221 3151 Tel: (507) 269 7330
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PROPUESTA DE PRESTACION DEL SERVICIO

NIT 860.012.336-1
BOGOTA

Carrera 37 No 52 - 95

FB.X.: (1) 607 8888

Bogolot@lconec oo PBX
diente@icontec org.co medellinc

CHILE
Tel: (562) 233 3424
chile@icontec.org.co

MEDELLIN
Transversal 5D No 39 - 191

4) 319 B 640121
388 0a- 0028080 S,
UADOR PERD COSTA RICA

EC|
Tel: (593) (2) 227 76 86
ecuador@icontec,org.co

»
ICONTEC

INTERNATIONAL

155-CD-4890

Bucaramanga, 25 de Septiembre de 2006

Doctor i

ARNULFO ARENAS CARRENO

Rector

Institucién Educativa Infantas, Sedes Miramar y el Parnaso
Calle 64 No. 18-69

Barrancabermeja

Tengo el agrado de remitir la propuesta de prestacion de nuestro servicio de
certificacion del sistema de gestion de calidad.

La aceptacion de su organizacion de nuestra propuesta sera confirmada al
devolvernos debidamente firmada la solicitud de certificacion, presentada en el
anexo.

Adicionalmente, le agradezco remitirnos una copia del manual de calidad y de la
documentacion requerida para realizar la planificacion la auditoria y un Certificado
de existencia y representacion legal con fecha de expedicién no mayor a 30 dias.

Reciba un atento saludo y nuestro agradecimiento por la confianza depositada en
ICONTEC para la prestacion de este servicio.

Atentamente,

HORA: _

RECIBIDO POR: (!&-oj‘va D

6'?*' 26{0@.

GLORIA STELLA SARMIENTO GAONA
Directora Regional

4:55 om.
PM,

FECHA:

Anexos: (Propuesta, Solicitud de Certificacion y Condiciones y términos de
Referencia Certificado ICONTEC de Gestion de Calidad)

MANIZALES
Carrera 23 No. 25 - 61
Edificio Don Pedro, OF. 1004
Tel: (6) 884 317

CARTAGENA
Andi, Via Mamonal Km 5
sector Puerta de Hierro
Tel: 311 262 3008
cartogena@icontec.org.co

HONDURAS
Tol: (504) 221 3151
hond .0rg.co

BARRANQUILLA

CALI BUCARAMANGA
av. 4A Norte No 45N - 30 Carrera 54 No. Calle 44 No. 29A - 41 Of. 202
PBX.: (7) 632 9828
or

BX 6698
barranquilla@icontec.org.co fec.org.o

REPUBLICA DOMINICANA
Tel: (1) (809) 5654309
D org.co

GUATEMALA
Tel: (502) (2) 470 8500

org.co

Tel: (511) 440 1169
peru@icontéc.org.co

Tel: (506) 296 9921

costar tec.org.co
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Tel: (507) 269 7330
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CERTIFICACO DE CALIDAD ICONTEC Y IONET

ICOMTEC

ICOWMTEC

CERTIFICADO
DE GESTION
DE LA CALIDAD

ICONTEC certifica que el sistema de gestién de:
ICONTEC certifies that the management system of:

INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES MIRAMAR
Y SEDE EL PARNASO

Calle 64 No. 18-69 Sede Infantas, Carrera 17 No. 64-35 Sede Miramar, Carrera 20 No. 65-16 Sede El
Paraiso Barrancabermeja, Santander

ha sido evaluado y aprobado con respecto a la norma internacional:
has been assessed and approved based on the international standard:

ISO 9001:2000 - NTC-ISO 9001:2000

Este Certificado es aplicable a las siguientes actividades:
This certificate is applicable to the following activities:

Diseno y prestacion del servicio de educacién formal en los niveles de transicién, basica
primaria y bdésica secundaria hasta octavo grado.

Design and provide formal educational services for preschool, primary and high school levels,
up to the eight grade.

Esta aprobacion esta sujeta a que el sistema de gestién se mantenga de acuerdo con los
requisitos establecidos en la norma, lo cual sera verificado por el ICONTEC
This approval is subject to the maintenance of the management system according to the
requirements established in the above mentioned standard, which will be verified by ICONTEC.

Certificado SC 4319-1
Certificate

Fecha de Aprobacién: 2006 12 15 Fecha Ultima Modificacién:

Approval Date Last Modification Date //
Fecha de Renovaci6n: Fecha de Vencimiento: 200912 14 /\- e /
Renewal Date Expiration Date :

ICONTEC es un organismo de Certificacion acreditado por: " Director Ejecutivo
ICONTEC is a certification body accredited by: Executive Director

0
n

INN - CHILE

ACREDITACION SC 003

I
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THE INTERNATIONAL CERTIFICATION NETWORK

CERTIFICATE

IQNet and
ICONTEC
hereby certify that the organization

INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES MIRAMAR
Y SEDE EL PARNASO

Calle 64 No. 18-69 Sede Infantas, Carrera 17 No. 64-35 Sede Miramar, Carrera 20 No. 65-16
Sede El Paraiso Barrancabermeja, Santander

for the following field of activities:

Diseno y prestacion del servicio de educacion formal en los niveles de
transicion, basica primaria y basica secundaria hasta octavo grado.

Design and provide formal educational services for preschool, primary and
high school levels, up to the eight grade.

has implemented and maintains a

Quality Management System
which fulfills the requirements of the following standard

ISO 9001:2000

Issued on: 2006 12 15
Validity date: 2009 12 14

Registration Number: CO-SC 4319-1

%‘//2// NS

Dr. Fabio Roversi Fabio Tobén ICONTEC
President of IQNet Executive Director of ICONTEC ~ 'NTERNATIONAL

IQNet Partners*:

AENOR Spain AFAQ France AIB-Vingotte International Belgium ANCE Mexico APCER Portugal CISQ Italy CQC China
CQM China CQS Czech Republic DQS Germany DS Denmark ELOT Greece FCAV Brazil FONDONORMA Venezuela
HKQAA Hong Kong ICONTEC Colombia IMNC Mexico IRAM Argentina JQA Japan KEMA Netherlands KFQ Korea MSZT Hungary
Nemko Certification Norway NSAIlreland OQS Austria PCBC Poland PSB Certification Singapore QMI Canada RR Russia
SAI Global Australia SFS Finland SIIIsrael SIQ Slovenia SQS Switzerland SRAC Romania TEST St Petersburg Russia
IQNet is represented in the USA by the following partners: AFAQ, AIB-Vingotte International, CISQ, DQS, KEMA, NSAI, QMI and SAI Global
* The list of IQNet partners is valid at the time of issue of this certificate. Updated information is available under www.ignet-certification.com

iNet —

0

410



CARTA DE OTORGAMIENTO DEL CERTIFICADO DE CALIDAD

v

ICONTEC

INTERNATIONAL

155— cd— 5390

Bucaramanga, 22 de diciembre de 2006

Doctor

Arnulfo Arenas Carrefio

Gerente

INSTITUCION EDUCATIVA INFANTAS SEDES MIRAMAR Y SEDE EL

PARNASO

Calle 64 No. 18-69

Barrancabermeja, Santander

Es para el ICONTEC especialmente satisfactorio informarle que el Consejo Directivo en su

reunion del 15 de diciembre de 2006, antorizo el otorgamiento  del Certificado ICONTEC bajo

la norma con los requisitos de la  NTC — ISO 9001:2000 a INSTITUCION

EDUCATIVA INFANTAS SEDES MIRAMAR Y SEDE EL PARNASO con

los requisitos de la NTC — 1SO 9001:2000 para las actividades de: “Disefio y prestacion

del servicio de educacion formal en los niveles de transicion, bdsica primaria y

badsica secundaria hasta octavo grado”, para sus sede ubicada en Calle 64 No. 18-69

Barrancabermeja, Santander.

En nombre de ICONTEC, le hacemos legar nuestras sinceras felicitaciones por este logro, el cual es

un reflejo mds de los esfuersos que su empresa realizard a favor de la calidad.

Adjunto a la presente, tenemos el agrado de remitir una copia del manual de imagen y aplicacién

del mismo. Los derechos y obligaciones que rigen para el servicio de cerfificacion de sistema, estin

establecidos en el documento Condiciones y Términos de Referencia, el cual se anexa a la presente

comunicacion.

Hacemos propicia la oportunidad para manifestar nuestra permanente disposicion de colaboracion y

servicio.

Cordialmente,

GLORIA STELLA SARMIENTO G.

Directora Regional Santanderes
R e MEDELLIN CALI BARRANQUILLA BUCARAMANGA ﬁurre:‘u:A;‘ZSIZIIA:EZSS -61 Andi, Vo Wananol k' PASTO
,,;‘,’;""(, 607 8388 Transversal SDNo39-191  ov. 4A Norte No 45N - 30 Carrera 54 No. 74 - 68 Calle 44 No. 29A - 41 Of. 202 Edificio Don Pedro, Of. 1004 sector Puerta de Hierro  Calle 18 No 28 - 84 Piso 2
bomtaanecory R (3I8H R (2) 6640121 melen o mx g A0CIE LM T (27314 . 126

CHILE
Tel: (562) 233 3424

ECUADOR
Tel: (593) (2) 227 76 86

COSTA RICA REPUBLICA DOMINICANA GUATEMALA HONDURAS

PERU MA
Tel: (11) 440 1169 Tel: (506) 296 9921 Tel:(1) (809) 565 43 09 Tel: (502) (2) 470 8500 Tel: (504) 221 3151

PANAJ
Tel: (507) 269 7330

org.o

org.0 D) org.o org.o .0rg.C0 01g.co .0rg.co

0rg.o
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CERTIFICADO DEL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS POR PARTE DE LOS

AUTORES DEL PROYECTO

Barrancabermeja, 29 de noviembre de 2006

Universidad

Industrial de
Sefores Santander
Escuela de Estudios Industriales y Empresariales
Universidad Industrial de Santander
Bucaramanga, Santander

Respetados sefores;

Con la presente manifiesto que los estudiantes de Ingenieria Industrial Yahaira Herrera
Santiago y Edward Alonso Ortiz Cortes cumplieron de manera satisfactoria con los objetivos
establecidos en el plan de proyectos, los cuales se encuentran relacionados a continuacion:

= Diagnosticar la situacion inicial de la Institucién Educativa Infantas, Sedes Miramar y El
Parnaso

* Sensibilizar y capacitar al recurso humano de la Institucién, involucrados directamente en
los servicios educativos sobre la importancia, elaboracion y uso de los elementos del
Sistema de Gestion de Calidad planteado enfocado a la educacion utilizando la GTC 200.

¢ Diseflar y docuentar ei sisteria, mediante la detern.azcicn de los
sstabiecimiento de la politica y ios objetivos de calidad y finaimente la elaborac
la documentacion exigida por la Norma vy la Institucion.

B80S |

n de toda

= Implementar la documentacion del Sistema de Gestion de Calidad en la Institucion.

= Efectuar la auditoria interna y generar los canales de retroalimentacion de la evaluacion,
aplicables a acciones preventivas y correctivas que lleven al mejoramiento continuo del
Sistema.

= Inscribir a la Institucion ante un organismo certificador y demostrar que se inici6 el proceso
de certificacion mediante copia del documento que lo evidencie,

1alizacién - Sede Barrancabermeja
1.:(7) 620 07 00 Telefax: 6200699

incabermeja, Colombia. www
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Anexo 10

PLAN DE ACCIONES CORRECTIVAS
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PLAN DE ACCIONES CORRECTIVAS

ITEM NO CONFORMIDADES ANALISIS DE CAUSAS ACCIONES A REALIZAR RESPONSABLE FECHA
se establecera un area de
primeros  auxilios segun lo :
expgesto por la Ley 9 de 1979, A%%ﬂg;ﬂﬁ/;
Debido a lo expuesto en el Zegun | el MaCnluallf_ de OPEUIS 2006-11-06
. Manual de Autoevaluacion dado utoevaluacion 'y Clasificacion
No se dispone de personal a conocer por el Ministerio de | 2006 (www.mineducacion.gov.co)
ara el area de enfermeria cer por. ;
Fal como se establece en el Educacion Nacional a partir de
ordaniarama en  los agosto de 2006, donde se | Notificar a la nutricionista sus
1 se?vicigs ofrec):/idos or la | €xPresa la posibilidad de | nuevas funciones con respecto a Rector de la
Institucion en el ManEaI de eliminar el cargo de enfermeria; | los servicios de primeros auxilios Institucion 2006-11-07
calidad 1EI-M-002 (Capitulos la Institucion evalué esta | cuando se requiera
1y3) P notificacion y decidid no suplir
]?Ste. cargol y trasladar estas | presentar un plan de capacitacién
unciones a fa nutricionista. en lo referente a primeros auxilios
para todo el personal de la Nutricionista 2006-11-15
institucion
Priorizar la compra de elementos
basicos (textos, Utiles, transporte,
vigilancia y mantenimiento de 2007-01-15
instalaciones) y otros elementos )
o Debido a la Ley de garantias | (deportivos, musica y artes) Coordinador
Los recursos requeridos el proceso de compras Administrativo
para la eficaz prestacion del presentd atrasos en la |, - - OPEUIS
- ) - Licitar los elementos prioritarios
servicio educativo no se gestion de los recursos y por en el mes de noviembre con el
2 encuentran disponibles con ende la entrega de estos a . . . 2006-11-06
. . N objetivo de tenerlos disponibles
la prontitud requerida la Institucion en enero de 2007
(Requisito 5.1e y 6.1 NTC- | ¢ Existe tramitologia en la — -
ISO 9001:2000) gestion y compra de estos | Priorizar las necesidades de
recursos por parte de la UIS | recursos por areas con el fin de
planificar las compras y de esta Docentes de area | 2006-11-15

forma disponer de estos recursos
en el primer trimestre de 2007
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ITEM NO CONFORMIDADES ANALISIS DE CAUSAS ACCIONES A REALIZAR RESPONSABLE FECHA

Las aulas, bodegas 'y Adelantar el proceso de Coordinador
cafeterias de las tres sedes | ¢ La no  ejecucion  del | adecuacion de instalaciones | Administrativo | 2007-01-15
no estan disefladas y mantenimiento a tiempo hidrosanitarias OPEUIS
organizadas para la | ¢ Falta de mantenimiento a

3 prestacion eficaz y segura bodegas
de los servicios que se [ e No se ha realizado la | Adecuacion de cajones para el Auxiliar de
prestan en la Institucidn reestructuracion de las almacenamiento de los mantenimiento 2006-11-15
(Requisito 6.3 NTC-ISO cafeterias suministros de cafeteria
9001:2000)

Agregar clausulas en el contrato

No existe un adecuado de cafeteria que incluya Coordinad
control en la prestacion del exigencias en cuanto a Adoo,r ,Ir;a t,or 2007-01-25
servicio de cafeterias en las | En el contrato actual no se | manipulacion de  alimentos, rongllzsur%lvo i
tres sedes en lo que se | incluyo el requisito de | atencion al personal y control de
refiere al uso de elementos | manipulacion de alimentos al | productos ofrecidos

4 necesarios para la | personal que administra y opera
manipulacién de alimentos, | la cafeteria, ademas de las | Realizar auditorias semanales al 2007-01-25
la calidad de los mismos y el | recomendaciones de buenas | servicio de cafeteria
trato durante la prestacion | relaciones interpersonales. Nutricionista
del servicio. (Requisito 7.3 Aplicar encuestas en donde se
NTC-ISO 9001:2000) evalué el servicio de cafeteria 2007-01-25
No se estan cumpliendo los Realizar una reunion de doqer_nes
criterios de transversalidad por. P royectos Pedagogicos Coordinadores
de los Proyectos Insyt_umonales para evaluar las Académicos 2006-11-14
Pedagodgicos Institucionales | Deficiencia en la planeacion de aC“V'E'ades realizadas  a lo largo
tal como se establece en el | los  Proyectos Pedagdgicos del afio

5 Proyecto Educativo | Institucionales en lo relacionado | Realizar ajustes a la planeacion
Institucional y en el Plan de | a la transversalidad y el | del proximo afio teniendo en Docentes 2006-11-17
calidad para el disefio y | seguimiento de los resultados cuenta la trasversalidad
desarrollo de programas de Hacer seguimiento a las dinad
formacion, educacion y de actividades a través de la | coordinadores | ,,0; 4105

apoyo IEI-Q-001

planeacién mensual

Académicos
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ITEM NO CONFORMIDADES ANALISIS DE CAUSAS ACCIONES A REALIZAR RESPONSABLE FECHA
Los jefes de almacén no | Entregar y poner en practica los
cue'nFan con los formatos format(_)s' establecidos en el Jefe de almacén 2006-11-02
definidos en el | procedimiento
procedimiento
No se cumple lo establecido E;;:‘év:re 2& Sfezﬁzcz:anr;z
6 en el Procedimiento para la actividadesp
provision de recursos IEI-P- correspondientes ,
013 Instalar el software SAEC en las | dﬁs’ilr]‘c’itset?;;vo 2007-01-25
Falta adquirir el habito de tres sedes OPEUIS
poner en practica el
Procedimiento para la
provisién de recursos IEI-P-
013
No se cumplen los criterios
acordados para el control de Realizar la programacién de la
documentos segun lo difusion de los procedimientos y
7 establecido en el o ) demas documentos del Sistema 2006-11-01
Procedimiento  para la Falta adquirir el habito de | je Gestién de la Calidad en las
elaboracién y control de poner en practica 10S | {reg sedes de la Institucion.
documentos IEI-P-001 documentos del SGC
o Falta asignacion de tiempo y Coordinador de
No se cumplen los criterios continuidad en el proceso de calidad
aco_rdados para el 90ntro| de difusién y socializacion de
reg|stros_ segun lo los documentos debido a la . .
establecido en el cantidad de actividades en | Disefnar el contenido de los
8 Procedimiento para el talleres 2007-01-05

control de registros IEI-P-
002

el programa educativo
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ITEM NO CONFORMIDADES ANALISIS DE CAUSAS ACCIONES A REALIZAR RESPONSABLE FECHA
Los documentos del sistema
no se han difundido de
9 forma eficaz a el personal
gue lo requiere (Requisitos
421 y 551 NTC-ISO Aplicar un plan de difusion que
9001:2000) e Falta adquirir el habito de | permita reforzar el conocimiento y
No se esta aplicando el poner en practica los | la puesta en practica de los
Procedimiento para el documentos del SGC mismos. Este plan se llevard a
jo | control de no conformes en | © £ETE HBRASER € TEIRG Y | Mraimo ocho pereonas por cada | COOrdmador de | yo0y 01 1
el servicio educativo IEI-P- continuidad en €1 proceso de hy Perso P calidad
004 difusiéon y socializacion de | sesion con el obje_t|v_o de que el
los documentos debido a la | personal asimile los
- cantidad de actividades en | conocimientos de manera eficaz,
No se esta cumpliendo el el programa educativo los cuales se desarrollaran en
procedimiento ni la forma de taller.
metodologia para el
11 ) .
tratamiento de las acciones
correctivas 'y preventivas
IEI-P-005
No se ha comunicado de o e Incluir dentro de la induccién el
) e No se realizé una difusion . ; .
manera eficaz las eficaz  del Manual  de conocimiento de las funciones a Coordinador
responsabilidades y funciones IEI-M-001 a cada cada empleado, incluyendo Administrativo 2007-01-15
funciones consignadas en el ; oo temas del Sistema de Gestion de OPEUIS
12 ; trabajador de la Institucion. .
Manual de funciones IEI-M- . la Calidad
001, del personal de la ¢ Descqnoc!r)"nento de la
Institucion (Requisito 5.5.1 ?ctughzacmn del Manual de | Entregar copia dura de funciones | ~Coordinadores 2006-11-13
NTC-ISO 9001:2000) unciones a cada trabajador Académicos
No se encontraron
evidencias de las
cgmpetenc!as del Aud[tor Olvido al realizar la solicitud de | Solicitar las competencias al .
Lider, segun lo establecido ) . Secretaria
13 - los soportes de las | auditor lider que estuvo al frente 2006-11-03
en el Procedimiento para : o T OPEUIS
auditorias internas de competencias del auditor lider de la auditoria interna No. 01

calidad IEI-P-003
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ITEM NO CONFORMIDADES ANALISIS DE CAUSAS ACCIONES A REALIZAR RESPONSABLE FECHA
Los canales de Realizar un contrato con la
comunicacion existentes no empresa EDATEL para Ila 2007-01-15
son lo suﬂmentg_mente Los medios de comunicacion solicitud de dos lineas telefénicas .
eficaces para permitir que son insuficientes v no permiten Coordinador
14 esta fluya en ambos . Y P : Agilizar la compra de los fax Administrativo 2006-11-13
: . gue la informacién se trasmita
sentidos con la debida ' OPEUIS
; - - de manera oportuna y eficaz
retroalimentacién (Requisito Asignar funciones de mensaieria
553, 821y 723 NTC- signar funclones ce mensaj 2006-11-13

ISO 9001:2000)

la los auxiliares generales
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