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CARACTERIZACION DEL PROCESO Evaluacion y Mejoras
OBJETIVO ALCANCE

Asegurar el mejoramiento del Sistema de Gestion de | Aplica para todos los procesos de la institucion, a
Organizaciéon Educativa de la institucion, promoviendo la | través del seguimiento, medicién, analisis y evaluacién
eficacia de las acciones de mejora. del SIG, auditorias internas, acciones de mejora
(oportunidades de mejora, correctivos y acciones
correctivas y acciones preventivas) y la informacién
documentada del SIG abordando los riesgos vy
oportunidades inherentes del proceso, hasta el
mejoramiento del mismo.
LIDERES PARTICIPANTES
Coordinador SIG Lideres de Procesos

e La medicion, seguimiento, analisis y evaluacion
oportuna de la mejora institucional, a través de

FACTORES CLAVE DE EXITO las acciones levantadas en todos los procesos.
e Competencia de los auditores.

Liderazgo y compromiso con la mejora
organizacional.
e Aseguramiento de la informacion documentada

e Todos los procesos del e Acciones de mejora
sistema e Datos estadisticos de
e Partes interesadas seguimiento, medicion,
pertinentes analisis y evaluacion
PROVEEDORES e Contexto organizacional | ENTRADAS de los procesos
e Necesidades de e Decisiones directivas
informacién e Necesidades y
expectativas de las
partes interesadas.
e Necesidades del
contexto
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e |nformacién
documentada de los

procedimientos

procedimientos

procedimientos

procesos
ACTIVIDADES
PLANEAR HACER VERIFICAR ACTUAR
o \er Ver o \er o \er

procedimientos

SALIDAS

Necesidades vy
expectativas  de
las partes
interesadas
satisfechas
Desempefio  del
sistema
satisfactorio
Toma de
decisiones
acertadas para el
mejoramiento
organizacional
Programa de
auditoria eficaz
Informacién
documentada
controlada

PARTES
INTERESADAS

e Todos los procesos
del sistema de
gestion
Estudiantes
Personal

Padres

Otros beneficiarios

LEY

NORMA

ORGANIZACIONALES
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Decreto 1075 de 2015 ISO 21001: 2018 Proyecto Educativo
Requisitos Institucional
41,42,44
REQUISITOS 5.1.2
6.1,6.2
7.5
9.1,9.2
Capitulo
10
1ISO 19011:2018
INDICADORES
NOMBRE TIPO DE INDICADOR ORIGEN DE LOS DATOS
Eficacia en las acciones de mejora Eficacia Base de Datos de Mejora
EXPRESION (FORMULA) UNIDAD DE MEDIDA FRECUENCIA
Acciones eficaces / Total acciones de
mejora Porcentaje Anual
NOMBRE TIPO DE INDICADOR ORIGEN DE LOS DATOS
Nivel de satisfaccién Calidad Encuesta de Satisfaccién
EXPRESION (FORMULA) UNIDAD DE MEDIDA FRECUENCIA
Partes interesadas satisfechas / Total
partes interesadas Porcentaje Anual
RECURSOS
HUMANOS FisICOS TECNOLOGICOS ADMINISTRATIVOS
Personal  idéneo vy | Infraestructura fisica | Equipos de computo Gestion del tiempo
competente educativa
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Mobiliario Herramientas Adecuado proceso de
tecnologicas planeacion,
organizacion, direccion
y control
CONTROL & SEGUIMIENTO
¢{QUE? 4COMO? ¢PARA QUE? RESPONSABLE
Satisfaccion  del  personal, [ Mediante encuesta de | Asegurar la satisfaccion y
estudiantes y otros | satisfaccion el grado en que se Lider del Proceso
beneficiarios cumplen las necesidades
y expectativas
Acciones de mejora | Por medio del | Procurar la eficacia del
(correctivos, acciones | levantamiento y | SGOE y su mejoramiento Lider del Proceso
correctivas, oportunidades de [ ejecucion de acciones | continuo
mejora y preventivas) conforme a la
identificacion de éstas
A través del listado | Organizacién interna,
Informacion documentada maestro de la | evidencia de los procesos, Lider del Proceso
informacion cumplimiento de la norma
documentada
Mediante el | Mejoramiento continuo y
Resultados de auditorias procedimiento cumplimiento de requisitos Lider del Proceso
establecido para las | de norma
auditorias.
Indicadores de gestion Mediante el uso del | Tomar decisiones
cuadro de  mando | acertadas para la mejora Lider del Proceso
integral como | institucional.
herramienta de
medicion, seguimiento,
analisis y evaluacion.
DEFINICIONES
Accion correctiva: accion para eliminar la causa de una no conformidad y evitar que vuelva a ocurrir.
Accioén preventiva: accion para eliminar la causa de una no conformidad potencial y evitar que ocurra.
Alcance de la auditoria: extension y limites de la auditoria.
Auditado: organizacion que se auditada en su totalidad o en parte.

igluiscarlosgalansarmiento.edu.co




L ] LR L LR ]
' 1

iCODIGO  : C-SIG-01

‘, ~ CARACTERIZACION DELPROCESO  version 1

Auditor: persona que lleva a cabo una auditoria.
Auditoria: proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias objetivas y evaluarlas de
manera objetiva con el fin de determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.
Beneficiario: persona o grupo de personas que se benefician de los productos y servicios de una organizacion
educativa y a quien la organizacion educativa esta obligada a servir en virtud de su mision.
Cliente de la auditoria: organizacion o persona que solicita una auditoria.
Conclusiones de la auditoria: resultado de una auditoria, tras considerar los objetivos de la auditoria y todos los
hallazgos de la misma.
Correccion: accion para eliminar una no conformidad detectada.
Criterios de auditoria: conjunto de requisitos usados como referencia frente a la cual se compara la evidencia
objetiva.
Datos: hechos sobre un objeto.
Desempeno: resultado medible.
Educador: persona que desempefia actividades de ensefianza.
Documento: informacién y el medio en el que esta contenida.
Estudiante: beneficiario que adquiere y desarrolla competencia utilizando un servicio educativo.

Evidencia de la auditoria: registros, declaraciones de hechos o cualquier otra informacidn que es pertinente para
los criterios de auditoria y que es verificable.
Evidencia objetiva: datos que respaldan la existencia o veracidad de algo.
Hallazgos de la auditoria: Resultados de la evaluacion de la evidencia de la auditoria recopilada frente a los
criterios de auditoria.
Indicadores: expresiones numéricas que permiten medir, evaluar y comparar en el tiempo, el desempefio de los
procesos, productos y/o servicios.
Informacién documentada: informacién que una organizacion tiene que controlar y mantener y el medio que la
contiene.
Informacion: datos que poseen significado.
Oportunidades: conveniencia para cumplir un objetivo.
Oportunidad de mejora: accion para potenciar una debilidad y convertirla en fortaleza.
Parte Interesada: persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o percibirse como afectada por una
decision o actividad.
Periodo: lapso de tiempo determinado en el que se comparan los resultados obtenidos frente a los resultados
esperados.
Plan de auditoria: descripcion de las actividades y de los detalles acordados en una auditoria.
Programa de auditoria: acuerdo para un conjunto de una o mas auditorias planificadas para un periodo de tiempo
determinado y dirigidas hacia un propdsito especifico.
Queja: expresion de insatisfaccién de una parte interesada, donde explicita o implicitamente se espera una
respuesta.
Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de actividades realizadas.
Riesgos: Incertidumbre sobre el resultado de los objetivos.
Satisfaccion: percepcién de una parte interesada sobre la prestacién del servicio educativo e institucional.
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Servicio educativo: proceso que apoya la adquisicion y el desarrollo de la competencia de los estudiantes a través
de la ensefianza, aprendizaje o investigacion.

Sistema de gestion: conjunto de elementos de una organizacidn interrelacionados o que interactian para establecer
politicas, objetivos y procesos para lograr esos objetivos.

Sugerencia: idea que sugiere, se indica o se insinda a la institucién para mejorar.

Verificacion: confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que se han cumplido con los requisitos
especificados.

CONDICIONES GENERALES

El seguimiento de la satisfaccion de los estudiantes, de otros beneficiarios y del personal, asi como de sus
percepciones sobre el grado en que se cumplen sus necesidades y expectativas se realizara de manera anual y
permanentemente a través de la atencion de quejas y sugerencias.

Cualquier proceso del sistema tiene el derecho de identificar una no conformidad y tiene el deber de reportarla en el
formato destinado para ello, con fines de mejoramiento de la institucion.

A las acciones de mejora se les debe hacer seguimiento oportuno y pertinente para asegurar la eficacia de las
mismas.

La accion correctiva se toma para prevenir que una no conformidad vuelva a producirse, por lo menos por la misma
causa.

Los responsables de verificar la eficacia de las acciones halladas en la auditoria son el auditor que identific la accién
en la auditoria o el lider del proceso, cuando ésta ha sido identificada en otra situacion.

La informacion documentada debe seguir las especificaciones del procedimiento establecido.
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