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EDITORIAL

El rango administrativo rectoral de la institucién educativa CARLOS ENRIQUE CORTES HERRERA, el
Consejo Directivo, sus directivos docentes, docentes, madres y padres de familia, estudiantes, sector
productivo, egresado y personal de servicios generales, reconoce la importancia de implementar un
enfoque de calidad permitiendo alcanzar el objetivo esencial como lo es desarrollar una educacion
competente acorde a la legislacion del MEN, siendo el eje central y principal beneficiado el estudiante.
Igualmente considero criterios y elementos estandarizados que en su aplicacion y evaluacion acredite el
logro en su S.G.C. con acciones estratégicas fundamentales para un mejoramiento continuo y coherente
al servicio educativo, asegurandonos nuestra vivencia como institucion satisfaciendo necesidades y
expectativas de toda la comunidad educativa a nuestro cargo.

Para implementar y mantener un S.G.C. contamos en la institucién con algunos principios como ayuda
didactica y pedagodgica para que se cumpla nuestra mision y vision institucional como son la satisfaccion
en expectativas y necesidades de sus educandos y sus familias, un mejoramiento continuo con calidad, la
humanizacion como pilar de cambio, comunicacion acertada, efectiva y continua, gestiéon basada en
procesos y promocion de la cultura que frente a la invasion masiva tecnolégica nos queda como medio de
salvacion: “humanizar la educacion”.

Greqgorio Mena
Rector
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SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La institucion educativa Carlos Cortés implementd, a partir del afio 2015, un Sistema de Gestion de Calidad
bajo la norma ISO 900- 2015 con el objetivo de garantizar la satisfaccion de beneficiarios y partes de
interés, el logro de los objetivos misionales de la organizacidn y propiciar mejora continua en la prestacion
del servicio educativo.

El Sistema de Gestion de Calidad gestiona los procesos que interactian y los recursos que se requieren
para lograr valor y lograr los resultados para las partes interesadas pertinentes (ISO 9001- 2015). Para ello
describe la interaccion de dichos procesos.

Suministrar informacion veraz y coherente, interna y externa, sobre la planeacién y organizacién del
Sistema de Gestion de la Calidad en la Institucion educativa.

Proporcionar a toda la Comunidad Educativa un documento basico de estudio que muestre como se
conduce la Institucion, desde su planeacidn estratégica hasta su operatividad, haciéndolo de una manera
facil y comprensible para todos.

OBJETIVO DEL MANUAL DE CALIDAD

e Suministrar informacién veraz y coherente, interna y externa, sobre la planeacion y organizacion del
Sistema de Gestion de la Calidad en la Institucion educativa.

e Proporcionar a toda la Comunidad Educativa un documento basico de estudio que muestre cémo
se conduce la Institucién, desde su planeacién estratégica hasta su operatividad, haciéndolo de una
manera facil y comprensible para todos.

ALCANCE DEL MANUAL DE CALIDAD

El alcance del Manual de Calidad en la I.E. Carlos Enrique Cortés Herrera de Itagii, cubre la informacion
pertinente sobre el desempefio del Sistema de Gestion de la Calidad y sirve para conocer de forma global
el trabajo que se desarrolla en la Institucion. Contiene ademas la presentacion de la Institucion, las
caracteristicas de su servicio educativo, la interaccién de sus acciones, los documentos de apoyo, el
alcance del S.G.C y en general toda la filosofia Institucional; de igual forma, los requisitos del beneficiario,
los legales y reglamentarios de la Institucion y la Norma.
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CONTEXTO DE LA ORGANIZACION:

El contexto de la Institucién educativa Carlos Cortés es un proceso que determina los factores que influyen
en el propdsito, objetivos y sostenibilidad de la institucion, para ello se analiza los factores externos e
internos que influyen en el alcance de los resultados de nuestro SGC.

Para dicho propdsito la institucion analiza su contexto teniendo en cuenta los factores politicos,
econdmicos, social, tecnologicos, legales entre otros. Luego del analisis de los resultados generados en el
analisis de contexto se determinan y evallan los riesgos y oportunidades, que son registrados en el mapa
de riesgos

Para tal fin la organizacion determina y evalla los riesgos y oportunidades através de un mapa de riesgos
y oportunidades.

ALCANCE DEL S.G.C.

Disefio, desarrollo y prestacion del servicio de educacion formal en los niveles de preescolar, basica y
media.

Design. Development and formal educative service provision in preschool, elementary and high
school levels.

EXCLUSIONES

Para la Institucion Educativa no aplica el Requisito 7.1.5 Recursos de Seguimiento y Medicién, de la Norma
ISO 9001:2015, ya que en la prestacion del servicio educativo para garantizar el logro de sus
especificaciones no requiere de dispositivos de seguimiento y medicion.
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ORGANIGRAMA. CARTA ORGANIZACIONAL
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MATRIZ DE RESPONSABILIDADES (PROCESOS VS CARGOS)
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CONDICIONES GENERALES RESENA
HISTORICA

La Institucion tuvo origen en el barrio Balcones de Sevilla, llevando su mismo nombre;
prestando sus servicios como salén comunal y escuela. Para entonces se conformo6 con
un pre kinder, 3 preescolares y un primero. El municipio de Itagiii nombro dos profesoras
y la Accion Comunal otras dos.

El 10 de septiembre de 1989, se incorpora la escuela al patrimonio municipal, mediante
Acuerdo No 061 de septiembre 10 de 1989 y llevando el nombre de “Escuela Urbana
Integrada Balcones de Sevilla”.

En el afio de 1990 se crearon ocho grupos: dos maternales, dos preescolares, tres
primeros y un segundo.

En el afio de 1990, la Institucion cuenta con ocho profesoras nombradas por el Municipio
de Itagli y se pierden los nexos con la Accion Comunal del barrio. Se crearon ademés dos
preescolares, tres primeros, dos segundos y un tercero.

En el aflo de 1992 se cuenta con dos preescolares, dos primeros, dos segundos, dos
terceros y un cuarto.

En el afio de 1993, se crea el grado quinto, quedando asi conformada la basica primaria.
En el afio de 1995, se aprueba la construccién de la nueva planta fisica en el barrio la
Aldea, bajo el mandato de Juan Carlos Moncada Morales, entonces Alcalde popular. Por
acuerdo 021 de 1996 la Institucion pasa a llamarse “Colegio Carlos Enrique Cortes Herrera”
en honor a este educador asesinado meses atras. En julio de 1996 se inaugura la nueva
planta fisica, en el barrio la Aldea.

Los grados sexto y séptimo se crean en convenio con el Colegio Cooperativo Cacique
Bitagui, mediante el programa ampliacion de cobertura de la Gobernacion de Antioquia en
el afio de 1997.

En el afio de 1998 se crean el grado octavo quien pertenece al plan de cobertura con el
grado séptimo. El grado noveno se cred en el afio de 1999 también dentro del Plan de
Cobertura. Durante este afio, se aprueba el uniforme anico.

En el afio 2000 Maria Eugenia Mira gestiona la construccion de la placa polideportiva.

El grado décimo se crea en el afio 2003. El 1 de agosto del mismo afio el alcalde popular
Carlos Mario Serna, inaugura la placa polideportiva.

En el aflo 2004 ingresa como Rectora en propiedad, la sefora Ligia Elvira Calle Tamayo,
se crea el primer grado once y su primera promocion. Durante los afios de Gestion de la
Rectora se llevaron a cabo retos en las diferentes Gestiones. En
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La Gestion Académica: el PEI, los planes de area, las mallas curriculares, los libros
de seguimiento y de procesos, se imprimieron los libros de calificaciones y de
matriculas. En la Gestién Directiva, Administrativa y Financiera: La cubierta del
patio principal, la sala de sistemas, se doto la biblioteca de libros, el Restaurante
Escolar, el piso del patio principal, se organizaron los bafios del primer piso, los
socalos de los exteriores, de los salones, los muros del patio de la zona verde, el
salén y los bafios de esa misma zona, y la cubierta de la placa polideportiva y el
proyecto de la JHON F KENNEDY, donde se doto a la institucién de ayudas
tecnoldgicas (los plasmas que estan en los salones), en la Gestion Comunidad, se
manejé con padres, comunidad, estudiantes y docentes las mejores relaciones e
hice crecer la institucion en su buen nombre.

En el afio 2015 la instituciébn educativa obtiene la certificacion de SGC bajo la
norma 1SO9001 version 2008.

En el afio 2019 por disposicién de secretaria de educacion ingresa como rector
encargado el sefior Sergio Buitrago el 25 de Enero de 2019 y nuevamente se
genera un cambio de directivo el 13 de Junio de 2019 por el sefior Gregorio Mena.

DESCRIPCION DE LOS CLIENTES Y PARTES INTERESADAS

Actualmente la Institucion cuenta con 445 estudiantes de Preescolar, Basica y
Media, de los estratos 1, 2 y 3, atendiendo las necesidades de la comuna 5 del
Municipio de Itagli, de caracter oficial. La institucion desarrolla su labor
pedagogica (MODELO PEDAGOGICO INTEGRAL CON ENFOQUE SOCIAL POR
COMPETENCIAS) en dos jornadas académicas: mafiana (preescolar y basica
primaria) y tarde (Basica secundaria y media). La poblacion estudiantil es mixta
(mujeres y hombres) con diferentes problematicas socio-econdémicas y culturales
asociadas a su entorno.

Las partes interesadas en nuestra institucion las concebimos como los grupos de
interés que pueden afectar o verse afectadas por la dinamica de la institucion
educativa, entre éstas encontramos las siguientes:
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Parte interesada Interés de la parte | Interés delal.E. con la parte
interesada interesada
MEN Mejoramiento de la | Acompafiamiento, formacion,
calidad educativa a partir estimulo docente y
de indicadores internos y | estudiantil,
externos
ALCALDIA Cumplimiento del acuerdo | Asignacion de recursos propios
de gestion mediante transferencias
presupuestales para cubrir
necesidades
institucionales para la
mejorar prestacion del servicio
educativo
SEMI Apostarle al mejoramiento | Respuesta pertinente a los

de resultados en pruebas
censales externas,
empoderar el proyecto de
bilingtismo implementado
estrategias

requerimientos, mas acompafiamiento,

cubrimiento de las necesidades
de

infraestructura, atencion de la

jornada Unica para

9°,10°y 11°

ASESORAS PEDAGOGICAS

Reporte de necesidades
de formacion
pedagdgicas y
acompafiamiento en los
procesos de evaluacion

Acompafiamiento continuo y
permanente

INSTRUIMOS

Asistencia total al preicfes
y preuniversitarios.
Realizacion responsable
en la presentacion de las
pruebas diagnostica y de
periodo, retroalimentacion
de las sugerencias en la
formulacion de las
preguntas

Socializacion del solucionario
de las pruebas, charlas de motivacion
para todos los estudiantes de los grados
para la preparacion de las pruebas
saber.

Tematica actualizada acorde con
realidad de la I.E.

la
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SENA

Articulacion del plan de
estudio con el curriculo del

programa  de media
técnica
Maestro par asignado

para la media técnica
Espacios acordes para la
formacién

Equipos de computo
Asistencia permanente y
completa.

Calidad

Numero de estudiantes
requerida para la
continuidad de la
formacion

Adquisicion de
competencias labores, ciudadanas vy
béasicas.

Exigencia académica. Salidas
pedagogicas Motivacion para los
estudiantes potenciales a continuar con
el programa Personal competente y de
calidad profesional

MESA DE AYUDA

Realizar requerimiento
para mantenimiento
oportuno de los equipos
Tiempo prudente para
atender el requerimiento

Atencion y solucion a los problemas
de
configuracion, de equipos y
de
comunicaciones

redes

y eléctrica

UAI

Reporte de los
estudiantes con NEE

de manera oportuna para

Atencion inmediata de los casos con
chicos con dificultades y asesoria en la
formulacion,

gque sean subidos al | implementacién de estrategias
SIMAT pedagdgicas para la flexibilizacion
curricular
DOCENTES Y EMPLEADOS | Estabilidad laboral, | Cumplimiento en el ejercicio de sus

trabajo en equipo, buena
comunicacion, actividades
de bienestar, procesos de
capacitacién y formacion.
Trato digno y humano

funciones.

Puntualidad y asistencia a las distintas
actividades institucionales.

Buen desempefio laboral
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ESTUDIANTES

Aprobar el afio

Mejorar sus aprendizajes
No desescolarizacion
Complemento alimentario
Escuchay atencién a sus
inquietudes

Responsabilidad dentro y fuera de la
escuela

Mejores resultados en las pruebas
saber Compromiso mayor en el
proyecto de bilingliismo

PADRES DE FAMILIA

Menor grado de
desescolarizacion

No suspension
disciplinaria

Atencion permanente

Mayor asistencia a las reuniones
Mayor acompafiamiento en el proceso
académico en la casa

SECTOR PRODUCTIVO La inversioén del sector Mayor inversion en el sector
productivo que sea con la | educativo
destinacion especifica

PARROQUIA DEL SECTOR Ser participantes activos | Ser aliada en la publicidad
de las actividades ladicos, de la oferta académica,

deportivas, culturales,
espirituales organizadas
por el parroco como

escuelas de fatbol, banda
marcial musical entre
otras

acompafiandonos en las actividades
institucionales, escuela de padres,

participacion
Actividades culturales.

ENTIDADES ) DE | Principio de | Cronograma de auditorias con
CONTROL (Contraloria, control | transparencia, veracidad | antelacion, principio de transparencia,
interno de gestion, de la informacion

disposicion de atencion,

plan de mejora,

contestacion
FUNDACION Participacion en gran | Estimulos a la participacion
I\Sﬂag'ROIBEPORT'VA REAL | htimero de los de los estudiantes al

estudiantes beneficiarios,
Asistencia permanente

Buen desempeio
académico y
comportamental.

programa Entrega de

dotacion deportiva
Charlas de superaciéon personal, de
cdmo mejorar su convivencia
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DESCRIPCION DEL SERVICIO EDUCATIVO

La Institucion Educativa ofrece educacion formal en los niveles de Preescolar,
Bésica y Media. La Institucion ofrece a la comunidad los servicios reglamentados
en la Ley 115 de 1994 y el decreto Unico Reglamentario del Sector Educacion
1075 de 26 de mayo de 2015

MISION:

La Institucién Educativa Carlos Enrique Cortes Herrera desarrolla una formacion
integral del ser en nifios, nifias y jovenes desde preescolar hasta undécimo, con
caracter académico, proyectados hacia la educacién superior o al campo laboral,
con enfoque social e inclusivo, basado en los principios de tolerancia y trabajo en
equipo, para dar respuesta a las necesidades econdmicas, politicas, culturales y
sociales del municipio, la region y la nacion.

VISION:

Para el afio 2024 la Institucion Educativa Carlos Enrique Cortés Herrera sera
reconocida por sus ambientes de aprendizaje innovadores para la formacién de
seres humanos integrales, a través de las practicas pedagdgicas e investigativas
gue desarrollen las competencias del siglo XXI.

FILOSOFIA

Nuestra Institucion busca la formacion de hombres y mujeres integrales,
comprometidos con la construccién de comunidad, competentes y preparados
para enfrentar una sociedad cada vez mas exigente, artifices de su proyecto de
vida, por medio de nuestra pedagogia fundamentada en el reconocimiento y
ejercicio de los valores individuales, familiares, sociales, democraticos y culturales
gue lleven al estudiante a interpretar y asumir en forma armoénica, autbnoma y
critica la relacion con el contexto de manera que impacte positivamente su
comunidad sin dejar de lado los avances cientificos y los criterios humanistas.

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

La Institucion Educativa Carlos Enrique Cortes tiene dos principios: el de la
tolerancia y el del trabajo en equipo.

e El principio de la tolerancia asumida como el reconocimiento de la importancia
de aceptar las ideas, creencias o practicas de los demas aun cuando sean
diferentes o contrarias a las nuestras.

e El principio del trabajo en equipo union y empatia entre los integrantes hacia
un objetivo comun
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VALORES

Los valores que orientan el quehacer pedagogico institucional son los siguientes:

- Responsabilidad: asumida como la formacién de personas sensibles y
comprometidas con la solucion de los problemas sociales de sus
comunidades.

- Honestidad: entendida como la cultura de legalidad mediante practicas que
promuevan la decencia, la justicia, la honradez y la rectitud en nuestras
acciones.

- Respeto: entendido como la forma de compartir las actividades escolares, la
vida en comunidad y los espacios de la ciudad en un ambiente de dialogo
sincero que promueva el intercambio de conocimientos y experiencias.

- Solidaridad: como el sentir como propios los problemas de otros y trabajar en
equipo para la busqueda de soluciones.

POLITICA DE CALIDAD

La Instituciébn Educativa Carlos Enrique Cortés Herrera, propicia la formacion
integral de sus estudiantes con enfoque social, en un ambiente de aprendizaje
adecuado. Para ello, cuenta con procesos pedagoégicos contextualizados, un
equipo humano competente, la optimizacién de recursos y el aseguramiento de la
calidad a través del mejoramiento continuo, para satisfacer las necesidades y
expectativas de los beneficiarios y partes interesadas.

OBJETIVOS DE CALIDAD

e Desarrollar procesos pedagoégicos contextualizados, que posibiliten la
formacién integral de los estudiantes y mejorar el nivel académico de la
institucion

e Evaluar los procesos institucionales y la prestacion del servicio, para
retroalimentar permanentemente la gestion

o Fortalecer las competencias del personal, que propicien un alto desempefo
en las labores institucionales.

e Efectuar un manejo eficiente de los recursos disponibles para la gestion de los
procesos Yy la prestacion del servicio.

e Mejorar los procesos Institucionales, para favorecer la eficiencia y eficacia de
los mismo.
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MAPA DE PROCESO
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1. CARACTERIZACION — PROCESO DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Objetivo:

Orientar el proceso de mejoramiento continuo a través de la planeacion estratégica que da respuesta a la identificacion
del contexto interno, externo con sus partes interesadas generando estrategias que dinamicen el horizonte institucional

a través del liderazgo en el SGC.

Alcance:

Aplica desde la definicién/actualizacion del horizonte institucional con base en las necesidades y expectativas de las
partes interesadas hasta la evaluacion de la gestion institucional abordando los riesgos y oportunidades del proceso
a partir del andlisis del contexto y mediante la planeacion estratégica fortaleciendo tanto el desarrollo del SGC como el

PMI.

Responsable:

Participantes:

Rectoria

Consejo Directivo
Comité de Calidad

Factores claves del éxito:

e Participacion de todos los actores.

e Trabajo en equipo.

e Comunicacion asertiva.

¢ |dentificacién adecuada de las necesidades.
e  Optimizacién de los recursos.

¢ Qué necesito? ¢Quién lo Actividades ¢ Qué se ¢ Quién se
entrega? obtiene? beneficia?
Identificacion de los .
MEN requisitos aplicables Matr_|z_ de Todos los
Decreto 1075 del 26 de Mayo de : . requisitos
SEM vigentes para el sistema - procesos
2015. = X aplicables
de gestion de calidad
Resultados de evaluacion Identificacion o
L NP . Toda la institucion
institucional, auditorias internas y Equipo o del contexto .
S . Identificar el contexto ; y Comunidad
externas, resultados de la revision |de lideres de X interno y .
; > interno y externo Educativa.
por la direccion, resultados de los procesos externo DOFA
indicadores
Identificar las partes
L, Equipo interesadas, realizando Identificacion y .
Informacién de los procesos con las - i e Matriz de partes
. ) . de lideres de | P [seguimiento a los seguimiento a )
partes interesadas que interactdan - ; interesadas
procesos requisitos, necesidades y las partes
expectativas interesadas
Plan Toda la institucién
. Equipo Definir Plan Estratégico de| Estratégico de X
Resultados de la Autoevaluacion . . . g . ; y Comunidad
R de lideres de Mejoramiento Institucional | Mejoramiento .
institucional o Educativa.
procesos — PMI Institucional —
PMI
Necesidades y expectativas Padres de = Actualizar horizonte Directrices
Resultados de Desempefio de Familia. y institucional Institucionales |Toda la institucion
Procesos. estudiantes [P  |Definir directrices del actualizadas y Comunidad
Sistema de Gestién de Educativa.
Informacién para la Evaluacion de la| Todos los Calidad. Plan de
Gestion procesos del Determinar las acciones Mejoramiento
S.G.C. P ara abordar los riesgos y | Institucional
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- oportunidades Todos los
Consolidado Autoevaluacion Instituci Partes institucionales Informe de Procesos del
onal interesadas. Evaluacion de S.G.C.
H [Planificar los cambios de la Gestion
Requerimientos de las partes los procesos del SGC
interesadas Plan de
Establecer canales de Mejoramiento
H (comunicacion. del proceso
H |Gestionar convenios
interinstitucionales.
H |Dinamizar instancias del
gobierno escolar.
H JArticular el PEI y Sistema
de Gestién de Calidad.
Evaluar la eficacia de las
V  [acciones implementadas
para abordar los riesgos y
las oportunidades
institucionales
V  |Hacer seguimiento a
puntos de control del
proceso (revision por
la direccion)
A [Implementar acciones
correctivas, preventivas y
de mejora.
Recursos: Informacién Documentada
Humano Infraestructura Ambiente Cédigo Nombre
DE-PR-01 Direccionamiento estratégico
DE-F-01 Asistencia a reuniones
DE-F-02 Cuadro de indicadores
DE-F-03 IAgenda institucional
DE-F-04 IActa de nombramiento de dignatarios
DE-F-05 )Acta de escrutinio gobierno escolar
)Acta de comité de calidad
DE-F-07 Inscripcién de candidatos gobierno escolar
Informe de revisién por la direccion
DE-F-08 Matriz de riesgos y oportunidades
DE-F-09 Matriz de requisitos legales aplicables
DE-F-10 vigentes
Matriz de comunicaciones.
DE-F-11 Planificacién de cambios
DE-F-13 Matriz de partes interesadas
DE-F-14 Matriz de analisis de contexto
DE-F-15
Requisitos de Ley: Requisitos de la Norma:
Ley 115 Norma: ISO 9001:2015
Decretos reglamentarios; 1075/15, 1860/94, 1290/09 Requisitos 4.1, 4.2, 4.3,5.1,5.2,6.1,6.2,6.3
9.1, 9.2,9.3,10.2

Calle 63 54 B - 41 Barrio La Aldea-Itagiii Conmutador 372-75-85
NIT811017582-1 DANE 105360001390 Correoelectronico: rectoria.cech@gmail.com



mailto:rectoría.cech@gmail.com

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS ENRIQUE CORTES HERRERA

MANUAL DE CALIDAD

Cédigo: DE-M-01 [ Version: 02 [ Pagina 20 de 30

2. CARACTERIZACION ADMINISTRACION DE RECURSOS

Objetivo:

Administrar los recursos de manera eficiente y eficaz, garantizando el buen uso de los mismos, para el
funcionamiento institucional y la prestacién del servicio educativo en el proceso de cobertura, presupuesto,

infraestructura y talento humano.

Alcance:

Desde los resultados de la autoevaluacion institucional incluyendo la elaboracion y ejecucion del
presupuesto, plan de compras, induccién, reinduccion, formacion y evaluacion del desempefio del personal,
cobertura, hasta el seguimiento a la mejora continua del proceso y la toma de acciones. Incluye ademas las

actividades de mantenimientos preventivos y correctivos.

Responsable:

Participantes:

Rector Toda la comunidad educativa
Factores claves del éxito: Indicadores:
. Liderazgo. . Indice de desemperfio (cantidad de

Documentacion clara, comprensible y que facilite
ilacion de datos.

funcionarios con calificacion igual o superior a
90/cantidad de funcionarios objeto de evaluacién)

3 Clima de confianza, participacién y proactividad . Cumplimiento de plan de
. Confidencialidad en la informacion mantenimiento
. Trabajo en equipo
Controles:
. Mantenimientos
. Inventarios
. Plan de Compras
. Seguimiento a Proveedores
. Verificacion de matriculas en el Simat
. Seguimiento al talento humano
COMPRAS
; Qué necesito? cQuicnio Actividades ¢Que se ¢Quien se
¢Q ) entrega? obtiene? beneficia?
Establecer Necesidades de
Necesidades de Comunidad lineamientos de recursos
recursos educativa 'y P comprasy cubiertas: Bienes Todos los
Informacién contable |procesos del SGC celebracion de y Servicios procesos del
del afio anterior Secretaria de contratos Personal SGC
Disponibilidad Educacion Planificar el competente Comunidad
presupuestal (Tesoreria) P |presupuesto anual [Clima laboral Educativa
del FSE adecuado
Lineamientos generale p Planificar el plan de |[Instalacionesy
S y transferencia de EIMENYy el compras del FSE lequipos en buen
recursos Municipio, entes H Establecer productos estado. Comunidad
de control. criticos Acuerdos e educativa.
Plan de Mejoramiento | Direccionamiento Elaborar acuerdos dellnforme de Secretaria de
estratégico H adicion presupuestal gestion Educacién y
Autoevaluacion, Gestion de la Realizar solicitudes [Informe del Contraloria
auditoria interna calidad H |de necesidades de [presupuesto anua
recurso | del FSE
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Aprobar la necesidad|Acuerdo de

del recurso adicion y traslado

Aprobar compras de
roductos o servicio

Seguir procedimiento

H [del Manual de

Contratacion vigente

Recepcion vy verifica

cion

H (de los productos

comprados o

servicio

Entrega de producto

0 servicio

Evaluar y reevaluar
roveedores

Retroalimentar
roveedores

Presentar informes al

V  [consejo directivo y

entes de control

Suscripcion de

v estados contables
Generar
A |mejoramiento del
roceso
INFRAESTRUCTURA
¢, Qué necesito? ‘-égtl;;egnal)o Actividades ¢, Qué se obtiene? é’é%tgf?gi:f
El presupuesto asignado MEN a traves Asignacion de
P P 9 del Sistema 9 Planta fisica adecuada para la| Comunidad
por y traslados que se P | recursos para g " )
; general de o prestacion del servicio educativa
realicen L mantenimiento
participacion
Planificar
Recurso humano e inventarios de : . Comunidad
: o Rector P Inventario actualizado .
informéatico acuerdo con las Educativa
necesidades
. . . Rector Entrega Qe Control de los materiales con Comunl_dad
Registro del inventario H inventario SR Educativa
. los que cuenta la institucion
asignado
Identificar
condiciones de Plan de .
Recurso humano y ) - : Comunidad
i L Rector P ambiente mantenimiento ajustado a los :
espacios de la institucion . . Educativa
fisicas de ambientes escolares
trabajo
Recurso humano y Rector P Planificar las Bodega en espacio Comunidad
espacios de la institucion condiciones de administrativo Educativa
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preservacion
del producto
Identificar
Recurso humano y necesidades de - Comunidad
. R Rector o Plan de mantenimiento .
espacios de la institucion mantenimiento reventivo v correctivo Educativa
preventivo y P y
correctivo
Ejec_ut_ar Plan de mantenimiento Comunidad
Recurso humano y Rector mantenimientos : : :
. R . preventivo y correctivo Educativa
espacios de la institucion preventivos y
correctivos
Verificar la
eficacia de los Plan de mantenimiento Comunidad
Recurso humano y Rector - : . .
: R mantenimientos|  preventivo y correctivo Educativa
espacios de la institucion ,
correctivos y
preventivo
Registrar
Recurso humano y mantenimiento , , Comunidad
: N . Registros dejados por mesa .
espacios de la institucion Rector de equipos de Educativa
de ayuda
mesa de
ayuda
Indicador y
Hacer acciones correctivas y de
Recurso humano y seguimiento a mejora Comunidad
espacios de la institucion Rector la mejora .
. Educativa
continua del
proceso y
tomar acciones
TALENTO HUMANO
o ¢ Quién se
¢, Qué necesito? LouiEn 1o Actividades ¢ Qué se obtiene? beneficia
entrega? s
Definicién de las
competencias del El decreto 1075 Definir perfil de Perf!les de competencias, o
personal . funciones y Institucion
. . de 2015 competencias -
en educacion, formacion vy responsabilidades
competencia
Actas,
Hacer induccion listado de
PEI, Rector : iy y Plan de induccion asistencia,
reinduccion
pantallazo
S
Necesidades arrojadas de . |dentificar necesidades Ejecucion del plan
L Secretaria de de 2 Plan
la evaluacion de . o de formacion y desarrollo .
~ Educacion y formacion expresadas - de formaci
desempefio y plan de de habilidades y X
. . rector en el plan . on
mejoramiento. . competencias
operativo para la
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construccion de plan
de formacion
Docentes.
. Directivos
. Ejecutar plan de .
Recursos, capacitadores Rector - Competencias y
formacion .
estudiante
S
Docentes capacitados con
habilidades y
o \Verificar eficacia del |competencias
Plan de capacitacion Rector | : . Docentes
proyecto de formacién [Listado de asistencia
y pantallazos
Realizar transferencia
de conocimiento, se
determina los
conocimientos
o necesarios para la .
Identificar los 0s p Comunida
conocimientos criticos de Rector operacion de los , Mapa de conocimiento d
L procesos, se mantiene o
la institucion educativa
y Se ponen
a disposicion de
la instituciéon dejandolo
en el mapa de
conocimiento.
Realizar seguimiento y
Evaluar a los docentes en acompafnamiento al
periodo de Prueba de Rector personal y evaluar el [Protocolo de evaluacion |Docentes
acuerdo a sus funciones periodo de pruebay
desemperio
Evaluar competencia
Evaluar a los docentes del personal (Decreto
gue se encuentran bajo el Rector 1278) y oportunidades [Protocolos de Evaluacién |Docentes
decreto 1278 de mejora del
personal
Hacer seguimiento a la Comunida
Seguimiento al proceso Rector mejora continua del  |Indicadores d
proceso educativa
COBERTURA EDUCATIVA
- - ; Qué se .
o~ . ¢Quién lo Actividades «Q ¢Quién se
¢, Qué necesito? obtiene? S
entrega? beneficia?
. Secretaria de Planear calendario de| Estudiantes Simat
Resolucion de 2 . , L .
Matricula Educacion matricula segin la resolucion| matriculados y Dane
expedida por secretaria de| surespectivo | Secretaria de
educacion registro Educacion
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Informe de P [Realizar proyeccién de cupos Ministerio de
seguimiento de P _|Aprobar proyeccion de cupos educacion
desempefio Inscribir estudiantes nuevos Comunidad
estudiantes Se ajustan las dinamicas de lal educativa
H inscripcion de acuerdo con
lineamientos  ofrecidos  por
secretaria de educacion
Publicar listado de estudiantes
y [puevos que estan asignados por,
secretaria de educacion y el
SIMAT.
Realizar renovacion de
H . )
los estudiantes antiguos
Registrar estudiantes
H
reprobados
H Entregar requisitos de matriculal
a estudiantes nuevos.
H Revisar la documentacién paral
estudiantes nuevos
H Realizar matricula de estudiantes|
nuevos
Registrar de  estudiantes con
H |discapacidad y talentos
excepcionales
H |Generar listados de grupos.
Diligenciamiento
de los libros reglamentarios.
H Revision de las actas de
comision 'y promocion para
impresion de libros de
calificaciones.
Vv Imprimir boletines de
calificaciones.
V |Cancelacion de matricula.
Vv Realizar auditoria del proceso de|
admisiones y Matricula.
V |Mejorar el proceso
Recursos: Informacién documentada:
Humano Infraestructura Cdédigo Nombre
AR-F- 03 Permiso docente
AR-F- 07 Inventario de aula
Rector Muebles e insumos de oficina AR-F- 09 Plan de capacitacion y
Personal Recursos tecnoldgicos: Equipo de formacion
administrativo cémputo, Office, Servicio de AR-F- 19 Plan de mantenimiento
Internet, Sistemas de informacién |AR-F- 17 Diagnostico de ambiente de trabajo
SIMAT- Software administrativo y/o |AR-F - 01 Manual de funciones y
académico responsabilidades
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AR-F- 02 Mapa de conocimiento
AR-F- 14 Seguimiento y evaluacion de
proveedores
AR-F- 08 Paz y salvo docente
AR-F- 28 Seleccion de proveedores
AR-F- 12 Préstamo de equipos
AR-F- 15 Solicitud de necesidad de recursos
AR-F- 16 Registro de induccién y reinduccion
AR-F- 18 Reporte de dafos y mantenimiento
AR-F- 29 Plan de compras
AR-F- 27 Cancelacion de matricula de
studiantes
AR-F- 30 Control de inventarios
AR-F- 31 Orden de matricula de estudiantes

NnUevos

Requisitos de Ley:

Requisitos de la Norma ISO 9001:2015:

Ley 115 de 1994, articulo 142. Organizacion del
gobierno escolar.

- Decreto 1075 de 2015, Unico de educacion (recoge
todo lo de la norma).

- Decreto 1860 de 1994. Aspectos pedagdgicos y
prganizativos generales.

- Decreto 1075, titulo 3, capitulo 1, seccion 3, articulo
2.3.3.1.3.3

+ Decreto 1075 de 2015 capitulo 2 educacion
preescolar.

- Resolucion 7797 de 2015

- Ley 594 del 2000 (Ley general de archivo)

- Decreto 1860, Titulo 3, Seccion 2, Art. 2.3.3.1.2.3

7.1 RECURSOS

D.1. SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y
EVALUACION.

0.1.3. ANALISIS Y EVALUACION.

10. MEJORA.

3. CARACTERIZACION — PROCESO ACADEMICO

Objetivo:

Orientar el proceso de mejoramiento continuo a través de la planeacion estratégica que da respuesta a la identificacion
del contexto interno, externo con sus partes interesadas generando estrategias que dinamicen el horizonte institucional

a través del liderazgo en el SGC.

Alcance:

Aplica desde la definicion/actualizacion del horizonte institucional con base en las necesidades y expectativas de las

partes interesadas hasta la evaluacion de la gestidn institucional abordando los riesgos y oportunidades del proceso a

partir del analisis del contexto y mediante la planeacion estratégica fortaleciendo tanto el desarrollo del SGC como el

PMI.

Responsable:

Participantes:
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Consejo Directivo
Comité de Calidad

Rectoria

Factores claves del éxito:

- Participacion de todos los actores.

- Trabajo en equipo.

- Comunicacion asertiva.

- ldentificaciébn adecuada de las necesidades.

- Optimizacién de los recursos.

¢, Qué necesito? ¢Quién lo Actividades ¢ Qué se obtiene? ¢Quién se
entrega? beneficia?
Ley 115 e -
y Identificacion de los requisitos ) o
Decretos reglamentarios: l\S/lEEl\l>|l aplicables vigentes para el Matn; Cliiiarg:luslsnos T?gg:;g;
1075/15, 1860/94, sistema de gestion de calidad P P
1290/09
Resultados de evaluacion
institucional, auditorias Identificacion del Toda la
internas y externa}s.,, I%quo de Identificar el contexto interno contexto intemo y institucion y
resultados de la revisién lideres de externo externo DOEA Comunidad
por la direccion, procesos y Educativa.
resultados de los
indicadores
Informacion de los Equino de _Identlflcar las par_tes Matriz de
procesos con las partes Iigergs do interesadas, realizando Identificacion y artes
interesadas que [0CES0S seguimiento a los requisitos, seguimiento a las intgresa das
interactdan P necesidades y expectativas partes interesadas
o o Toda la
Resultados de la Equipo de Definir Plan Estratégico de Plan Estratégico de institucion y
Autoevaluacion lideres de Mejoramiento Institucional — Mejoramiento Comunidad
institucional procesos PMI Institucional — PMI Educativa.
Actualizar horizonte
_ institucional
NeceS|da(_jes y Definir directrices del Sistema Directrices
expectativas de Gestion de Calidad Institucionales Toda la
Resultados de Padres de _ N actualizadas institucién y
Desempefio de Procesos. | Familia.y Determinar las acciones para Comunidad
estudiantes abordar los riesgos y lan d . . Educativa.
Informacién para la oportunidades institucionales | Plan Inestli\:llij:(i);ﬁrar:lemo
Evaluacion de la Gestion Todos los
procesos Planificar los cambios de los Informe de Todos los
-Consolidado del S.G.C. procesos del SGC Evaluacion de la Procesos del
Autoevaluacién Gestién S.G.C.
Institucional Partes Establecer canales de
R - de | interesadas. comunicacion. Plan de Mejoramiento
Ep(Z:fe r;;r?rlﬁgrtgsa deasas Gestionar convenios del proceso
interinstitucionales.
Dinamizar instancias del
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gobierno escolar.

H | Articular el PEI y Sistema de
Gestion de Calidad.

Evaluar la eficacia de las

V | acciones implementadas para
abordar los riesgos y las
oportunidades institucionales

V | Hacer seguimiento a puntos
de control del proceso
(revision por la direccion)

A | Implementar acciones
correctivas, preventivas y de

mejora.
Recursos: Informacién Documentada

Humano Infraestructura Ambiente Cdédigo Nombre
DE-PR-01 Direccionamiento estratégico
DE-F-01 Asistencia a reuniones
DE-F-02 Autoevaluacion institucional
DE-F-03 Agenda institucional
DE-F-04 Acta de nombramiento de dignatarios
DE-F-05 Acta de escrutinio gobierno escolar
GAC-F-23 Acta de comité de calidad
DE-F-08 Informe de revision por la direccién
DE-F-07 Inscripcién de candidatos gobierno

escolar

DE-F-09 Matriz de riesgos y oportunidades
DE-F-10 Matriz legal
DE-F-11 Matriz de comunicaciones.
DE-F-12 Matriz de partes interesadas
DE-F-13 Planificacién de cambios
DE-F-14 Matriz contexto interno y externo

Requisitos de Ley:

Requisitos de la Norma:

Ley 115
Decretos reglamentarios: 1075/15, 1860/94, 1290/09

Norma: ISO 9001:2015
Requisitos 4.1, 4.2, 4.3,5.1,5.2,6.1, 6.2, 6.3
9.1, 9.2,9.3,10.2

4. CARACTERIZACION COMUNIDAD Y CONVIVENCIA

Objetivo:

Disefiar y ejecutar actividades que promuevan la integracién de la instituciéon con la comunidad, incentivando la
participacion de los estudiantes, el control de las acciones de todos y cada uno de los miembros en el sentido del
tratamiento de inclusion y de poblaciones especiales y ademas de la gestion del riesgo.

Alcance:

Aplica para los niveles de preescolar, basica y media, las directivas de la institucion, el gobierno escolar, las entidades
externas y todo lo que se vea reflejado a nivel de convivencia y de generacion de entornos protectores para los

estudiantes

Responsable:

Participantes:

Coordinacién de convivencia escolar y grupo de docentes

Rector, coordinador, lider del proceso, docentes de apoyo
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que apoyan diferentes acciones del proceso.

del proyecto, padres de familia, gobierno escolar y
agentes externos.

Factores claves del éxito:

- ldoneidad del personal docente y directivo docente.

- Planta fisica adecuada para las practicas pedagdgicas.
- Recursos y material didactico disponible.
- Trabajo en equipo.

- Acompafiamiento oportuno de los nifios con necesidades educativas.
- Generacion de acciones para el mejoramiento de la participacion de los estudiantes.

INCLUSION

Proveedor

Entrada

Actividades

Salidas

Beneficiario

Consejo académico

Decretos

Elaborar la valoracion
de cada uno de los
grupos de la institucion
para caracterizar los
estudiantes que
presenten algun tipo de
diagndstico.

Lista de estudiantes
con diagna@stico para
elaboracion de los
PIAR

Docentes

directores de grupo

Diagnésticos de los

estudiantes

Leer y sistematizar los
diagndsticos de los
estudiantes que
presentan necesidad
de elaboracion de
PIAR

Certificado de SIMAT
de estudiantes con
diagndstico.

Ministerio
Educacioén
Nacional.

de

Ley general de
educacién 115 de 1994
y Decreto 1421 de
atencién a la
discapacidad.

Conocimiento y
socializacién del
decreto 1421 a toda la
comunidad educativa.

Publicacion en
pagina WEB de los
parametros
institucionales para
el trabajo de
inclusion.

Ministerio de
Educacion
Nacional.

Decreto 1290 de 2009.

Revision del sistema
institucional de
evaluacion para
verificar la
incorporacion en la
promocion  de  los
estudiantes de
condiciones favorables
de acuerdo a las
situaciones de cada
estudiante.

Socializacién y
publicacion del
sistema de
evaluacion
institucional.

Comunidad
estudiantil, docentes
y padres de familia.

PROYECCION A LA COMUNIDAD

MEN.

Guia 26 sobre
participacion de los
padres de familia en la
escuela

P

Acudir a la matricula, y
todos las citaciones
que se hagan en el
proceso de los
estudiantes, poder

Asistencia a las
actividades, actas y
listas de asistencia,
verificacion de
participacion de las

Padres de familia y
comunidad en
general
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participar como
representante de
padres de familia y
acudir a las escuelas
de padres.

diferentes
actividades.

Proyecto TIMON

Escuelas de padres

Organizacion periodica
de encuentros de
escuelas de padres.

Asistencia, listas de
participacion y
evidencias
fotograficas,
evaluacion de las
mismas.

Padres de familia

Orientacion escolar

Atencion a los
estudiantes y a sus
familias.

Acompafiamiento
escolar a las familias
con estudiantes con
algunas dificultades de
convivencia y
académicas, de forma
voluntaria o por
remision docente.

Control de atencion
del docente
orientador
(informacion
confidencial en
muchos casos que
solo se puede
certificar la
asistencia a
encuentros)

Padres de familia y
estudiantes.

Servicio social de
los estudiantes

Resoluciéon 4210 de 12
de septiembre de 1996
sobre el servicio social
del aprendizaje.

Elaboracion,
sistematizacion,
ejecucién, control,
seguimiento y
certificacion del
proyecto de servicio
social estudiantil.

Registros de
asistencia diaria a
las actividades de
trabajo de los
estudiantes,
verificacion
fotografica de
actividades y
certificacion de
cumplimiento final
del requisito.

Estudiantes

PARTIC

IPACION Y CONVIVENC

1A

MEN.

Guia 26 sobre
participacion de los
padres de familia en la
escuela

Acudir a la matricula, y
todos las citaciones
que se hagan en el
proceso de los
estudiantes, poder
participar como
representante de
padres de familia y
acudir a las escuelas
de padres

Asistencia a las
actividades, actas y
listas de asistencia,
verificacion de
participacion de las
diferentes
actividades.

Padres de familia y
comunidad en
general

Secretaria de la
institucion

Sistematizaciéon de
base de datos de los
padres de familia

En el momento de la
matricula se verifican
los datos de los padres
de familia, para hacer
control de asistencia,
informaciones y
generales y citas de
acudientes y padres a
la institucion.

Grupos en linea de
difusion de
informacion a los
padres de familia.

Padres de familia y
Estudiantes

Calle 63 54 B - 41 Barrio La Aldea-Itagiii Conmutador 372-75-85
NIT811017582-1 DANE 105360001390 Correoelectronico: rectoria.cech@gmail.com



mailto:rectoría.cech@gmail.com

INSTITUCION EDUCATIVA CARLOS ENRIQUE CORTES HERRERA

MANUAL DE CALIDAD

Cédigo: DE-M-01

[ Version: 02

[ Pagina 30 de 30

Comité de Calidad | Mecanismo de quejas, |H |Los padres de familiay | Buzén fisico y en la Estudiantes y
reclamos, sugerencias los estudiantes podran | pagina web. padres de familia.
y felicitaciones. hacer uso del buzén

de la institucion y de
todos los mecanismos
de participacion.

Proyecto TIMON Eleccion de H | Organizacion del Actas y registros de | Estudiantes, padres
representantes de proceso de seleccion | elecciones y de de familia y gestion
padres de familia y de los padres de reuniones periodicos | directiva.
conformacion y familia para el consejo | de los estamentos.
seguimiento del de padres y para el
consejo de padres.. consejo directivo.

Proyecto Celebracion anualde |H | Celebrar con toda la Asistencia a la fiesta | Toda la comunidad

Telescopio la fiesta de la familia. comunidad educativo |y control de educativa.

el acto educativo y las | informacion

actividades de fotogréfica de la

proyeccién que se misma, registros

hacen en la institucion. | contables.
PREVENCION DEL RIESGO

MEN. Resolucién Numero P | Elaboracion del mapa | Proyecto de Proyecto brujula,
7550 de 1994 por la de riesgo de la prevencion del riesgo | comité de calidad y
cual se regulan las institucion y terminado de directivas de los
actuaciones del sistematizacion del acuerdo a las estudiantes.
Sistema Educativo proyecto de caracteristicas
Nacional de la prevencion de institucionales y de
Prevencion de accidentes y de acuerdo a los
Emergencias y desastres para la requerimientos de
Desastres. comunidad educativa. |ley, con el apoyo de

agentes externos.

Proyecto brajula Organizacion y puesta |H | Capacitaciones, Proyecto y Toda la comunidad
en marcha del sefializaciones y evidencias de educativa.
proyecto de prevencién socializacién del socializacién..
de desastres y de proyecto sumado a las
riesgo de los acciones de trabajo.
estudiantes.

Comité de Calidad |Revision de lanorma |H |Elcomité de calidad y |Drive del sistema de | Toda la comunidad
ISO 9001 version 2015 en especial la gestion | calidad educativa.
con respecto al control directiva controlara las
del riesgo. acciones de

elaboracioén y
seguimiento a la matriz
del riesgo.
Recursos: Informacion Documentada:
Humano Infraestructura Ambiente Caédigo Nombre
Planta fisica Condiciones
Personal idéneo | dispuesta para ergonomicas
y competente atender a la adecuadas

diversidad y para
acompafiar los
procesos de la
gestioén.,

Requisitos de Ley:

Requisitos de la Norma ISO 9001:2015:
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Por construir

5. CARACTERIZACION-PROCEDIMIENTO EVALUACION Y MEJORA

Objetivo:
Propiciar el mejoramiento de la institucion a partir del seguimiento de las areas de gestién y/o procesos tanto en su
medicién, como andlisis para formular planes de mejoramiento integrados a la Autoevaluacion Institucional y elementos
propios de norma ISO 9001. Version 2015

Alcance:

Aplica a todos los procesos definidos en la institucién y abarca desde la identificacién de una no conformidad, un riesgo u
oportunidad de mejora, su intervencion y verificacién de la eficacia en las acciones implementadas.

Responsable:

Participantes:

Lider de Calidad y equipo de evaluacién y mejoras Rectoria

Coordinador

Docentes

Personal administrativo

Factores claves del éxito:

) Personal competente en Sistema de Gestion de Calidad
o Documentacion clara, compresible y que facilite la recopilaciéon de datos.
o Clima de confianza, participacién y proactividad
. Confidencialidad en la informacion
. Trabajo en equipo
¢, Qué necesito? ¢Quién lo Actividades ¢ Qué se obtiene? ¢ Quién se
entrega? MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL beneficia?
Informe Todos los P |Determinar la autoevaluacion Institucional. Comunicacion de Comunidad
consolidado de procesos y/o - - ~ los resultados del Educativa
Aut | ) ti H [Consolidar y analizar el desempefio de las lan d
u Oe_va Qac'on . g_es '_Ones areas de gestion y/o procesos. _p an _e
Institucional institucionales H [Establecer  fortalezas _y _ debilidades| Me€joramiento
Informe de nstitucionales por gestiones y/o procesos.
Revision por la H [Pocumentar plan de mejoramiento
direccién H |Pivulgar plan de mejoramiento
Informe de \V |Hacer seguimiento y evaluacién de los
Gestion resultados del plan de Mejoramiento.
por Procesos. A Re_troghm_gntar resultados del mejoramiento en
a institucion educativa
ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA
Informe de Todos los P |Determinar fuentes de No conformidades, ACPM Mejoramiento
Gestion procesos lesgos y oportunidades de mejora Implementadas Institucional

H [Intervenir no conformidades y/o riesgos |
lacoger oportunidades de mejora detectadas

\/ [Sistematizar las no conformidades, riesgos VY,
oportunidades de mejora.

CONTROL DE SALIDA EDUCATIVA NO CONFORME -SENC

por Procesos.

Fallas en el Personal P  [Peterminar posibles salidas educativas no| Servicio educativo Comunidad
servicio o en un vinculado al conformes. _ . conforme. educativa
H |Detectar y reportar salidas educativas no|
producto que SGC. conformes. Todos los
tenga 'nC|den_C|a H [Racer tratamiento a las salidas educativas no| Informe de Gestion procesos
en la prestacion conformes. por Procesos.
del servicio \/ [Sistematizar salidas educativas no
conformes.detectados.
V Analizar reincidencia y causas de salidas

leducativas no conformes.

AUDITORIAS INTERNAS

Establecer criterios de ciclo de auditorias Todos los
Realizar y difundir programacion de auditorias procesos

Necesidad de
verificar

T| T
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conveniencia, P [Elaborar y difundir plan de auditorias
eficaciay H [Preparar listado de verificaciéon
adecuacion del H |Realizar reunion de apertura
SGC H [Ejecutar la auditoria
Norma ISO 19011: Procesolc’Je H |Realizar reunion de cierre '”forﬂ‘e de
2002 Plane?c]on H [Elaborar informe de auditoria Gestion por
Estratégica - procesos
H [ntervenir hallazgos
\V [Hacer seguimiento a intervencion de hallazgos
\/ [Evaluar auditores
\V/ [Realizar informe consolidado de auditorias
SATISFACCION EN EL SERVICIO
Actores de la P [Definir criterios e instrumentos para  lal |nquietud resuelta Externo:
Inquietudes  fcomunidad evaluacion de_satisfaccion __ satisfactoriamente Comunidad
documentadas de feducativa. H  piplicar instrumentos de medicion de educativa
- a satisfaccion en el servicio
la comunidad \/ [Sistematizar resultados  del  instrumento Informe de Todos los
educativa. aplicado Gestion por procesos.
P  [Definir canales de SQR procesos
H [Socializar canales definidos
H [Recibir e intervenir DQR
\V  [Efectuar seguimiento a las SQR manifestadas
\VV [Sistematizar las SQR recibidas
CONTROL DE DOCUMENTOS Y REGISTROS
Necesidad de Personal P Recibir documento externo o solicitar creacion,|  Documentos y Todos los
creacion, vinculado al pjuste 0 anulacion de documentos interno CAA Registros procesos.
o ., H |Articular documento recibido o analizar,
. mOdlflcaCIOn{ ; SGC. ertinencia de solicitud de CAA de documento Controlados
ajuste o anulacion H |Responder solicitud de CAA
de documento. H |Revisar, ajustar y aprobar documento
. . H [Difundir documento aprobado
RegIStrO,fI_SICO 0 P [Peterminar condiciones de almacenamiento
electrénico .
H [Generar registro
H [Archivar registros
Recursos: Informacion Documentada
Humano Infraestructura Cédigo Nombre
Rector Muebles e insumos de oficina EM IASIGNACION SENC VERSION 2
Coordinador Recursos tecnolégicos: Equipo de EM IASIGNACION FQRS VERSION 2
Docentes computo, Office, Servicio de Internet, [EM-F-01 INFORME DE AUDITORIA VERSION 2
Personal Sistemas de informacion SIMAT- EM-F-03 PLAN DE AUDITORIA VERSION 2
administrativo Software administrativo y/o EM-F-04 PROGRAMA DE AUDITORIAS V 2
lacadémico EM-F-05 FORS VERSION 2
(En pandemia es formulario de Google Drive)
MATRIZ DE SENC VERSION 2
EM-F-08 ICONSOLIDADO DE FQRS VERSION 2
EM-F-09 CONSOLIDADO ACPM VERSION 2
EM-F-11 EV DE AUDITORES VERSION 2
EM-F-13 INDICADORES DE PROCESO V 2
EM-F-15 LISTADO MAESTRO DE DOC V 2
EM-F-17 HOJA CONTROL DE CAMBIOS V 2
EM-F-18 LISTADO MAESTRO REGISTOS V 2
EM-F-19 CONTROL SENC VERSION 2
EM-F-20 ELABORACION Y CONTROL DOC V 2
EM-1-01 FQRS VERSION 2
EM-1-02 INSTRUCTIVO SENC VERSION 2
EM-1-03 EVALUACION DEL SERVICIO V 2
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EM-1-04 UDITORIA INTERNA DE CALIDAD V 2
EM-1-05

Requisitos de Ley:

Requisitos de la Norma:

95.

Ley General de Educacién 115 de 1994, Art 18 y

Guia N° 34 para el Mejoramiento Institucional:

7.5 informacion documentada

8.7 Servicios no conformes

9 Evaluacién del desempefio

9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.1.2 satisfaccion del cliente

9.1.3 Analisis y evaluacion

9.2 Auditoria

9.3 Revision por la direccion

10 Mejoramiento continuo
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