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INTRODUCCION

La IES INFOTEP - Ciénaga disefio e implement6 el Sistema de Gestién Integrado con el
proposito de mejorar su desempefio y su capacidad de proporcionar productos y/o servicios que
respondan a las necesidades y expectativas de sus estudiantes y partes interesadas. El
Sistema de Gestion Integrado lo componen el Sistema de Gestion de Calidad —SGC-, el Modelo
Estandar de Control Interno- MECI:2014 y en adelante todos aquellos sistemas que les sean
complementarios, con objetivos como son el lograr la armonizacion y calidad entre sistemas, el
optimizar el uso de recursos y evitar la duplicidad de esfuerzos y funciones.

Con la implementacion del SGI, en el Instituto a las directrices del Gobierno Nacional dispuestas
en la Ley 872 de 2.003, el Decreto 1599 de 2.005 relacionado con la implementacion del
Sistema de Gestion de Calidad —SGC- del Modelo Estandar de Control Interno —MECI-. La
implementacion del SGI se tuvo en cuenta el Manual de Implementacion de MECI 1000:2005 y
MECI: 2014

El contenido del manual de Calidad permite conocer como se plane6 y como se esta llevando a
cabo la consolidacién y mantenimiento del SGI, nos informa respeto de:

e La caracterizacion de los procesos, la cual describe los aspectos mas significativos de
cada proceso como son su objetivo, alcance, actividades, entradas, salidas, la
interaccion entre procesos, indicadores y controles.

e La documentacién del SGI inherente a cada proceso referenciada, incluidos los
procedimientos requeridos por la Norma NTC ISO 9001:2015

¢ Laforma como se responde a cada elemento del MECI:2014

El presente Manual se constituye en una herramienta de consulta por parte de los servidores
publicos de la Institucién, permite observar el cumplimiento de los requisitos de MECI
1000:2014 y orientar la gestion institucional hacia la busqueda de mejores practicas producto
del seguimiento, la medicién y andlisis de los controles e indicadores de gestion.

1. GENERALIDADES
1.1. OBJETOY ALCANCE DEL MANUAL

El Manual de Calidad, tiene por objeto presentar la descripcién del alcance del Sistema de
Gestion Integrado implementado en el Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional
“‘Humberto Velasquez Garcia”, INFOTEP — Ciénaga para orientar a sus clientes, usuarios y
partes interesadas respecto a la politica y objetivos de calidad, su documentacién, la gestion de
los recursos, el desarrollo de sus productos y/o servicios y los mecanismos de control y
medicion de que dispone la Institucidbn para evaluar su estrategia, gestion y sus propios
mecanismos de evaluacion.
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El alcance del Sistema de Gestion de Calidad del SGI aplica a todas las actividades necesarias
para la prestacion del servicio de Educacion Superior a nivel Técnico Profesional, comprende
todos los procesos de la Institucion.

Es compromiso de todos los servidores publicos del Instituto Nacional de Formacion Técnica
Profesional “Humberto Velasquez Garcia”, INFOTEP — Ciénaga aplicar el presente manual para
la consolidacién y mantenimiento del Sistema de Gestion Integrado

1.2 CONTROL DEL MANUAL DE GESTION INTEGRADO

Para la emisién, modificacion, distribucion y control del Manual de Calidad del Sistema de
Gestion Integrado, se siguen los lineamientos establecidos en los siguientes procedimientos:
Elaboracion y Control de Documentos 001-PP-GQ-V02 y en el Control de Registros 002-PP-
GQ-V02, el Lider de Calidad es el responsable de la validez de su contenido y de su
formalizacion.

La responsabilidad y autoridad de evaluar las propuestas de exclusiones para determinar su
aprobacioén corresponde al Comité Institucional del Sistema de Coordinacién de Control Interno.
La evaluacién y aprobacion de las exclusiones son conducidas en el marco de las Revisiones
por la Direccion del Sistema de Gestidn Integrado.

En el numeral 5 “Control de Cambios” se describen las modificaciones realizadas en el Manual;
el control y registro actualizado es responsabilidad del Lider de Calidad, su distribucién se
efectuara de acuerdo con el Procedimiento de Control de Documentos y Registros. Se
mantendra el original del mismo en el Archivo del Sistema de Gestion de la Calidad.

1.3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA
1.3.1 General
v Norma ISO 19011:2012: Directrices para la Auditoria de los Sistemas de Gestion.
v Norma NTC ISO 9001: 2015. Sistemas de Gestion de la Calidad. Requisitos
v Ley 1474 del 2011, por la cual se dictan normas para fortalecer los mecanismos de
prevencion, investigacion y sancion de actos de corrupcién y la efectividad del control de la

gestion publica

v Ley 1712 dl 2014, por medio de la cual se crea la ley de transparencia y del derecho de
acceso a la informacién publica nacional y se dictan otras disposiciones
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1.3.2 Especificas

. Decreto 2109 de 2004 Por medio del cual se Modifica la Estructura de la Planta de
Personal del Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional “Humberto Velasquez
Garcia”, INFOTEP — Ciénaga y se establecen las funciones a sus dependencias.

. Resolucion Rectoral No 190 del 26 de agosto de 2016, “Por la cual se actualiza y se
ajusta el Manual de Procesos y Procedimientos del Instituto Nacional de Formaciéon Técnica
Profesional “Humberto Veladsquez Garcia” De Ciénaga Magdalena”.

. Resolucion Rectoral No 116 de julio de 2008: Integracion y responsabilidad del Comité
de Calidad. )
1.4 TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones utilizados en el presente Manual y demas documento del SGI
corresponden a las contenidas en la Norma NTC ISO 9000: 2015 a los conceptos que se
manejan en el Manual de Implementacién del MECI 1000:2014 y en el Anexo 1 de este
documento “Glosario de Términos”.

2. INFORMACION INSTITUCIONAL

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “Humberto Velasquez Garcia”, INFOTEP
— Ciénaga, fue creada mediante el Decreto 3506 del 10 de Diciembre de 1981, como una
Institucién de educacién publica, orientada a la promocion y a la formacién, y mediante acta
suscrita entre el Ministerio de Educacion Nacional y el Departamento del Magdalena, se hizo el
traspaso al nivel Departamental; a través de la ordenanza N°004 del 13 de octubre del 2005, la
Asamblea Departamental, incorporé el establecimiento Publico del Orden Nacional al orden
Departamental, con el fin de que el servicio educativo sea administrado por el Departamento.

2.1 Misién

El INFOTEP HVG, es una institucion de educacion superior, del orden departamental, de
caracter estatal con régimen auténomo, dedicada a la docencia, la investigacion, la extension y
al analisis de los problemas de la region caribe y el pais, cuyo objeto es formar ciudadanos
competentes e integros, mediante una oferta Institucional desde lo académico, el
emprendimiento, la responsabilidad social, la inclusion y el reconocimiento de la diversidad en
respuesta a las necesidades del sector productivo, social y cultural de nuestro entorno.

2.2 Visién

Este gobierno, proyecta a la institucién hacia el 2023, como una institucion redefinida en su
formacion profesional por Ciclos Propedéuticos con una oferta académica ajustada a las
necesidades propias de la Region, con un Proyecto Educativo Institucional basado en
competencias. Reconocida por su calidad académica, sus procesos investigativos e idoneidad
de sus egresados para incorporarse de manera activa en el entorno laboral del municipio, la
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regiéon o la Nacion. Posicionada en el ambito empresarial por su articulacién con elfi sector
productivo desde su modelo de liderazgo transformacional sostenible e innovador para cumplir
la exigencia de un entorno competitivo.

2.3 Principios Eticos

Los valores, Politicas éticas y lineamientos del Buen Gobierno, seran asumidos y cumplidos de
manera consciente y responsable por todos los funcionarios del INFOTEP, en sus actuaciones,
y seran promovidos especialmente por los lideres de procesos y demas particulares que ejerzan
funciones publicas o sean delegados para desarrollar las mismas, con el proposito de
consolidarlos en nuestra cultura organizacional, establecido en el Codigo de Etica y Buen
Gobierno, aprobado por Resolucion Rectoral N° 243 del 31 de octubre del 2014.

A continuacién, se plasman los lineamientos deseables en el comportamiento de cada uno de
los funcionarios, asi:

2.4 Valores Corporativos.

Los valores corporativos del Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional
INFOTEP- Ciénaga son:

Equidad
Respeto
Responsabilidad
Tolerancia.
Justicia
Honestidad

Paz

Autonomia
Convivencia
Honradez

SNENENENE N NENENENEN

Los Principios Eticos y Valores Corporativos de la Entidad se encuentran definidos en el Cédigo
de Etica y aprobado mediante Resolucion Rectoral No 243 del 31 de octubre del 2014.
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2.5 Estructura Organizacional
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2.6 Estructura Organizacional

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional “Humberto Velasquez Garcia”, INFOTEP
— Ciénaga, es una institucién educativa que, cuenta con una estructura organizacional que
soporta en forma coordinada sus procesos, permitiéndole integrar la atencion al cliente tanto
interno como externo y los servicios que brinda, optimizando el talento humano y los recursos
disponibles. Es asi como en cumplimiento a lo establecido en el Decreto 2109 de 2004 definid
oficialmente su estructura jerarquica organizacional, en al cual se reflejan las autoridades,
dependencias y colaboradores

2.7 Plan Estratégico

La Entidad cuenta con un Plan de Desarrollo 2020 - 2023 “EDUCACION SUPERIOR DE
CALIDAD AL SERVICIO DE LA GENTE”, adoptado mediante acuerdo del Consejo Directivo N°
024 del 18 de diciembre de 2020, construido de manera participativa teniendo en cuenta el
Modelo BIT PASE (1), que permite concretar en la practica los postulados y propuesta,
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brindando ademas de los elementos conceptuales y normativos una ruta I6gica y un conjunto de
herramientas metodoldgicas y técnicas para la elaboraciéon del Plan.

El proceso de planeacién se desarrollé en tres fases: Momento de Identificacion, Momento de
Comprension y Momento de Respuesta, iniciado en el mes de septiembre de 2019 y culminado
en el mes de noviembre de 2019, con el objetivo de proporcionar las condiciones para que se
generen a futuro los espacios y mecanismos necesarios para la consolidacién de la IES
INFOTEP CIENAGA como una institucion que se proyecta a 2023 como una institucion
redefinida por Ciclos Propedéuticos y cuya apuesta es la transformacion del entorno con
responsabilidad social.

Por consiguiente, para los préximos cuatro afios se han priorizado los temas de especial
atencioén para la institucion en torno a nueve lineas de desarrollo: Gestiébn Académica, Gestion
de Investigacion, Gestion de Extension y Proyeccion Social, Gestion Administrativa y
Financiera, Gestion de Bienestar Institucional, Aseguramiento de la Calidad, Fortalecimiento
Docente, Posicionamiento Estratégico e Internalizacion.

En este orden de ideas se tiene el propdsito de abordar el rol de la IES INFOTEP DE CIENAGA
a nivel local y regional frente a los nuevos paradigmas de la educacion superior en Colombia e
identificar imaginarios que marcaran la ruta de trabajo del Plan de Desarrollo Institucional, que
posteriormente se materializara con la alineacién de la comunidad Institucional en torno a los
planes de accion y metas especificas.

Lineas Proceso
Perspectiva Estratégi Objetivo Asociado/Respons
cas able (*)
Ampliar las oportunidades de
ingreso a la Educacién superior | Direccionamiento
y propiciar el acceso de | Estratégico
aspirantes provenientes de la | Comunicacion
zona urbana vy rural en aras del | Institucional,
desarrollo econémico y social de | Planeacion,  Juridica,
la region Gestion Financiera,
Financiera Gestion Fomentar ~ programas  de | Docencia, ~ Proyeccion
Administrativa | €XtENsion e investigacion sobre Social y Extension
. . problemas que aquejan a la
y Financiera . X
comunidad circundante.
Extender programas y abrir
seccionales que propendan por
el desarrollo humano de Ila
region receptora.
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Clientes

Fortalecimiento
Académico

Ampliar las oportunidades de
ingreso a la Educacion superior
y propiciar el acceso de
aspirantes provenientes de la
zona urbana y rural en aras del
desarrollo econémico y social de
la region.

Desarrollar con espiritu
cientifico, la capacidad critica y
analitica de los educandos que
les permita la busqueda de
alternativas de solucion a los
problemas regionales.

Extender programas y abrir
seccionales que propendan por
el desarrollo humano de la
region receptora

Propiciar el ingreso a los
programas de Educacion
Superior  ofrecidos por el
INFOTEP HVG, y a partir de la
propedéutica ofertar programas
y carreras con pertinencia
regional en los niveles técnico,
tecnolégico y profesional.
Facilitar el acceso a la
educacion superior a
estudiantes de bajos recursos a
partir de politicas de subsidios,
estimulos y créditos especiales.
Fomentar programas de
especializacion técnica
profesional y tecnolédgica

Docencia, Estratégicos,
Proyeccién Social
Bienestar Institucional
Biblioteca y Registro y
Control Académico

Procesos

Fortalecimiento
Institucional

Realizar las funciones
institucionales que permitan
garantizar un nivel 6ptimo en los
aspectos académicos,
cientificos, investigativos,
administrativos y financieros de
cada uno de los programas.

Fomentar programas de
extensiéon e investigacién sobre
problemas que aquejan a la

comunidad circundante.

Direccionamiento
Estratégica

DTI

Gestion Financiera
Docencia

Todos los Procesos
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Crear estrategias educativas
innovadoras que fomentan el
uso de TIC

Social

Proyeccion y
Promocion
Institucional

Fomentar programas de
extension e investigacion sobre
problemas que aquejan a la
comunidad circundante.

Facilitar el acceso a |la
educacién superior a
estudiantes de bajos recursos a
partir de politicas de subsidios,
estimulos y créditos especiales.
Promover el proceso de
articulacion con instituciones
educativas de la basica y la
media con miras a mejorar los
indicadores de cobertura y
calidad en el Magdalena vy
departamentos vecinos
Fomentar y desarrollar
actividades cientifico
investigativas para formar vy
consolidar las comunidades
Académicas y la articulacién con
sus homologos a nivel
internacional

Apoyo en la capacitacion de
artes y oficios y formacion
microempresaria a personas por
fuera del sistema educativo
formal.

Incrementar y desarrollar
programas de investigacion, en
sus diferentes formas para que
se conviertan en un instrumento
eficaz para responder a las
necesidades de la region.
Fomentar y desarrollar
actividades cientifico
investigativas para formar vy
consolidar las comunidades
académicas y la articulacion con
sus homologos a nivel

internacional.

Proyeccién Social,
Direccionamiento,
Gestion Financiera,
Comunicacion.

DTI
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Fomentar programas de | Proyeccion Social,

extension e investigacion sobre | Direccionamiento,

problemas que aquejan a la | Gestion Financiera,
Desarrollo comunidad circundante. Comunicacion.
ambiental y Fomentar proyectos de | DTI

empresarial | prevencién y conservacion del
medio ambiente y de los bienes
y valores propios de la cultura
regional y nacional.

2.8 Clientes y productos

El Instituto Nacional de Formacioén Técnica Profesional “Humberto Velasquez Garcia”, INFOTEP
— Ciénaga, Institucion Educativa que ofrece los siguientes programas: Técnicos Profesionales
en:

Contabilidad

Produccion Agropecuaria

Operacion Portuaria

Mantenimiento de Sistemas Informaticos
Seguridad y Salud en el Trabajo

Atencién y Cuidados a la Primera Infancia

3. SISTEMA DE GESTION INTEGRADO
3.1 PLANIFICACION DEL SISTEMA

La planificacion del SGI tiene como estrategia fundamental cumplir los requisitos establecidos
en su documentacién para mantener su integridad frente a la planeacién e implementacién de
los cambios requeridos.

3.1.1 Politica de Calidad

El Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional Humberto Velasquez Garcia, se
compromete a implementar estrategias, para mejorar continuamente la eficiencia, eficacia,
efectividad y transparencia de sus procesos académicos y administrativos, propendiendo
por el desarrollo del talento humano, y el uso y apropiacién de la tecnologia Informatica, con
el fin de ofrecer un servicio educativo de calidad, optimizando los recursos disponibles para
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lograr la satisfaccion de sus estudiantes y partes interesadas, con fundamento en la
normatividad vigente.

El Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional Humberto Velasquez Garcia, en
cumplimiento de su Mision y para satisfacer las necesidades de sus clientes, desarrolla sus
actividades bajo la siguiente orientacion:

» Mantenemos una comunicacion continua y oportuna con nuestros clientes y colaboradores.

» Consultamos y aplicamos estandares y controles enfocados a la mejora continua.

* Generamos y suministramos informacion necesaria, clara y oportuna.

= Con sentido de pertenencia y actitud proactiva, entregamos resultados de excelencia.

De acuerdo con lo anterior, nos comprometemos a mantener y mejorar el Sistema de Gestion
Integrado.

3.1.2 Objetivos de Calidad

v" Propender por la optimizacion de los servicios académicos y administrativos, a 14

través de estrategias soportadas en el uso y apropiacion de la tecnologia
informatica.

v" Mejorar la gestion de bienestar y competencia del recurso humano de la
institucion.

v' Fortalecer la eficacia, eficiencia, efectividad y transparencia de la gestion
académica y administrativa.

v" Optimizar y racionalizar los recursos financieros de la institucion

v" Mejorar la infraestructura fisica y tecnolégica de la institucion

v" Incrementar la satisfaccion de los estudiantes y demas partes interesadas de la
institucion.
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v" Asegurar el Cumplimiento permanente de la Normatividad vigente

3.1.3 Alcance

El Sistema de Gestion Integrado aplica para todos los procesos definidos en el mapa de
procesos, y cubre el disefio, desarrollo y prestacion de los siguientes servicios: Carreras
Técnicas profesionales, Diplomados, Seminarios-Talleres, Conferencias, cursos de Inglés,
Foros, cursos libres, educacion para el trabajo y el cumplimiento de las actividades establecidas
por el Gobierno Nacional.

3.2 EXCLUSIONES DE LA NTC ISO 9001: 2015

Dentro del Sistema de Gestion Integrado implementado en El Instituto Nacional de Formacion
Técnica Profesional Humberto Velasquez Garcia, los siguientes requisitos de la norma NTC ISO
9001: 2015 no se aplican.

No. Numeral Titulo Numeral Justificacion

De acuerdo con la naturaleza del
INFOTEP, es una instituciéon de Educacion
Superior, la cual esta constituida por lo
establecido en la Ley 30, en este aspecto,
la institucibn no utiliza dispositivos de
seguimiento y medicién para la prestacion
o del servicio, que requieran algun tipo de
1 715 Recursos de Seguimiento y | cajipracion, mantenimiento y/o seguridad.
Medicion. O verificacion frente a  patrones
especiales; para el seguimiento y la
medicion de los procesos, asi como de los
servicios, se manejan otros méetodos como
evaluaciones de impacto, sondeos de
opinién, encuestas e indicadores entre
otros.

3.3 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

Bajo la orientacion de las metas estratégicas definidas en el Plan de Desarrollo Institucional
2020-2023 “Educacion Superior de Calidad al Servicio de la Gente”, la IES INFOTEP de
Ciénaga viene promoviendo, como eje transversal a todos sus procesos, una cultura de la
planeacion, la evaluacion, el control y el mejoramiento continuo, basado en los principios de
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transparencia, rendicién de cuentas, participacioén, buen gobierno, eficacia y eficiencia en la
gestion.

En funcion de estos propésitos, y en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1499 de 2017
“Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico Reglamentario del
Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestién establecido en el articulo
133 de la Ley 1753 de 2015”, que integra los Sistemas de Desarrollo Administrativo y de
Gestion de la Calidad, articulandolos con el Sistema de Control Interno, la institucion, a través
de la definicién de diversas politicas, ha venido impulsando, el avance en la implementacion del
Modelo Integrado de Planeacion y Gestion MIPG, en aras del fortalecimiento en el desempefio y
la gestién institucional.

Es asi que, partir de la declaracion de un compromiso de la Direccion y de cada uno de los
lideres de procesos junto con sus equipos de trabajo, por una gestién responsable, efectiva y
alineada con la misién institucional, la IES INFOTEP de Ciénaga, propende por aunar
esfuerzos, para ofrecer un servicio educativo pertinente y de calidad, que contribuya al
crecimiento y desarrollo del municipio de Ciénaga y la region.

LEONARDO PEREZ SUESCUN
Rector

Asi mismo, las directivas del Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional Humberto
Velasquez Garcia, a través del “Codigo de Etica y Buen Gobierno” ha definido mecanismos de
autorregulacion; este documento contiene los lineamientos y politicas de la Entidad que permite
guiar y orientar sus acciones frente a los clientes y partes interesadas con enfoque hacia el
cumplimiento de su Misién, en el contexto de los fines sociales del Estado, generando autoridad
y confianza, demostrando conocimiento de las necesidades y requisitos de los mismos, y
manifestando su compromiso con el control, el cumplimiento, la utilizacion transparente y
eficiente de los recursos.

De otra parte, se destaca que el equipo directivo, responsables de proceso y los demas
servidores publicos, participaron activamente en la planeacién, ejecucién, verificacion y
retroalimentaciéon del SGI, lo cual se refleja en el mantenimiento del Sistema.

3.3.1 Revisién por la Direccion

La Revision por la Direccidon es un pilar basico para garantizar la continuidad del SGI en el
tiempo, la Alta Direccién debe revisar el Sistema de Gestion de la Calidad, en nuestra
Institucién, para asegurarse de su conveniencia, adecuacion, eficacia y adecuacion continuas
con la direccion estratégicas de la Institucion, para lo cual se tiene en cuenta lo contemplado e
en el numeral 9.3.2 (Entradas de la Revision por la Direccion) y el numeral 9.3.3 (Salidas de la
Revision por la Direccion), conservandose la informacion documentada como evidencia de los
resultados de las revisiones por la direccion
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3.3.2 Responsabilidad, autoridad y comunicacion interna

La responsabilidad y autoridad del SGI, estan dadas en el Manual Especifico de Funciones y
Competencias Laborales para todos los empleos publicos de la Planta de personal
administrativa del instituto, como también en el Manual de Procesos y Procedimientos de la IES
INFOTEP — Ciénaga, estan establecidas, las secuencias e interaccion que existe en los
procesos y Procedimientos que se desarrollan en la Institucion, direccionado a una gestion por
procesos, ejecutandose de manera oportuna, articulada y correcta, optimizando y
racionalizando los recursos. Igualmente, el Manual de Procesos y Procedimientos institucional
se constituye en una herramienta fundamental de consulta por parte de los servidores publicos,
contratistas de la Institucién, cimentando una Cultura de Autocontrol y Autorregulacion,
construida en los lineamientos de Control Interno y el Mejoramiento Continuo.

Los flujos de informacién y comunicacion de la Entidad a nivel interno y externo se encuentran
documentados en la “Politica de Comunicacion Interna y externa”, que les permitird a los
funcionarios y usuarios conocer los lineamientos establecidos por la institucién, en lo atinente a
las comunicaciones internas y externas. Es importante consultarlo para conocer cuales son los
canales de difusién en la IES y cdmo operan: la pagina web y las redes sociales; asi como los
procedimientos que se deben seguir para elaborar diferentes piezas de comunicacién como
comunicados de prensa, boletines virtuales, videos, cuias radiales, audios, y documentales,
entre otros.

Las comunicaciones de la Entidad se ejecutan en cumplimiento con el Manual de Comunicacion
y al Plan de Comunicaciones Institucional, adoptado mediante Resolucién Rectoral No. 044 del
28 de febrero de 2017

3.4 GESTION DE LOS RECURSOS

El Instituto Nacional de Formacién Técnica Profesional Humberto Velasquez Garcia cuenta con
el Talento Humano competente y la estructura necesaria para el desarrollo del Sistema de
Gestion Integrado y el cumplimiento de sus objetivos, es asi como:

Se cuenta con servidores publicos competentes.

Cuenta con instalaciones fisicas, apropiadas al desarrollo de sus actividades.

Se dispone de una plataforma tecnoldgica conformada por equipos de cémputo, programas,
servicios asociados y de apoyo, y medios de comunicacién apropiados para el desarrollo de la
gestion institucional.

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional Humberto Veldsquez Garcia con la
implementacién de los documentos del SGI, busca garantizar un ambiente de trabajo adecuado
a la prestacion del servicio.
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3.5 GESTION POR PROCESOS

El SGI se encuentra direccionado para funcionar bajo un enfoque de operacion basado en
procesos; este enfoque permite la comprensién y gestion de los procesos interrelacionados
como un sistema contribuye a la eficacia y eficiencia de la Institucién en el logro de sus
resultados previstos, ademas, permite a la Institucion controlar las interrelaciones e
interdependencias entre los procesos buscando mejorar el desempefio global de la
INSTITUCION, en este sentido la gestion de los procesos y el sistema en su conjunto se puede
alcanzar utilizando el ciclo PHVA con un enfoque global de pensamiento basado en riesgos
dirigido a aprovechar las oportunidades y prevenir resultados no deseados.

3.5.1 Modelo de Operacion

El Modelo de Operacion del Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional Humberto
Velasquez Garcia esta conformado por 17 procesos clasificados en: Cuatro (4) Estratégicos,
tres (3) Misionales, ocho (8) de apoyo y dos (2) Evaluativos, los cuales interactian entre si para
atender las necesidades y requisitos de estudiantes y partes interesadas para su satisfaccion.

Con fundamento en lo anterior se adopté el Mapa de Procesos que muestra la integracion de
los procesos y su interaccion dentro del Sistema de Gestion Integrado, lo cual se puede
evidenciar a través de la caracterizacién, de cada proceso, en sus respectivas entradas y
salidas de conformidad con los requisitos de la NTC ISO 9001: 2015.

Lo anterior se puede apreciar en el siguiente Mapa de Procesos.
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3.5.1.1 Procesos estratégicos

Los procesos estratégicos permiten fijar el horizonte, lineamientos y estrategias institucionales,
constituyen la base para el disefio de acciones de prevencion y/o correccidén que garanticen una
efectiva planeacién. Estos son:

Proceso:

Duero Proceso:

Objetivo:

Alcance:

establecer

Formular y
politicas y estrategias a corto,
mediano y largo plazo que

El Proceso inicia con la
formulacion,
aprobacién y adopcién

garanticen el logro de los | de los Planes,
Direccionamiento Rector objetivos Institucionales, | Programas y
Estratégico Verificando su eficacia, | Proyectos
eficiencia y efectividad. Institucionales y
termina con la revision
y aprobacion de estos.
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Proceso: Duefio Proceso: Obijetivo: Alcance:
Establecer mecanismos de | Inicia con el
planificaciébn que orientan el | diagnostico
accionar Institucional, | institucional y termina

P - Jefe de verificando su eficacia, | con el seguimiento y

aneacion g L - i

Planeacion eficiencia y efectividad. evaluacion de los
planes, programas vy
proyectos.
Fortalecer el posicionamiento | Inicia con la solicitud
institucional mediante | por parte de los lideres
Lider de estrategias de comunicacién | de procesos y termina
Comunicacion Comunicacién | internay externa. con la difusibn vy
Institucional Institucional comunicacion
Institucional.
El objetivo de este proceso es | El alcance del Proceso:
Gestionar y Administrar los | comprende la
procesos de  Desarrollo, | identificacion de
Implementacion y | necesidades TIC, el
Mantenimiento de la | disefio e
Infraestructura  Tecnologica | implementacién del
Direccion de de la IES INFOTEP de | Plan de Accion de las
Tecnologia Lider de DTI Ciénaga, asi como asesorarla | TIC, el mantenimiento
informatica en los procedimientos para la | de la infraestructura
adquisicion e implementacion | tecnoldgica, la
de nuevas tecnologias de la | formulacion de
Informacion y la | proyectos TIC vy la
comunicacion. evaluacion y
seguimiento a estos.
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3.5.1.2 Procesos misionales

Los procesos misionales proporcionan el resultado previsto por el INFOTEP en cumplimiento de
su razon de ser; estan directamente comprometidos con la creaciéon de valor para los clientes
externos de la Entidad.

Proceso: Duefio Proceso: Objetivo: Alcance:
Garantizar el desarrollo de | Abarca el desarrollo de
procesos Académicos, | los Procesos
pedagdgicos, Investigativos de | Académicos,
calidad que contribuyan a la | Pedagdgicos,

_ . formacion Integral de Técnicos | investigativos vy finaliza

Docencia Directores de |, fesionales competitivos que | entregando un

Unidad respondan a las necesidades | profesional competente
del entorno.

Promover la participacion de los | Desde la creacion de
miembros de la Comunidad | planes de

académica en los distintos | capacitacion,
procesos Yy actividades de | consultoria y asesoria
_ transformacion social, | de acuerdo con las
Coordinador (2) | generando lazos de | demandas de la
de Proyeccmn convivencia que permitan aunar | comunidad, la
SOC'a'.Y esfuerzos para dar solucion a | articulacion proyectos

Proyeccisn Extension distintas  problematicas  del | de Investigacion tanto

Social y entorno. !nst|t_UC|c_)naI_es como

Extension mtennstl_tycnonales,

generacion de
convenios de
interaccion e

intercambio y el
seguimiento a los
egresados.

Investigacion

Coordinadora de
Investigacion

Desarrollar y fortalecer la
cultura investigativa desde los
programas, a través de la
produccion y comprobacién de
los conocimientos orientados al
desarrollo cientifico,
tecnolégico, artistico, social y
de innovacion; generando vy
proyectando investigacion de
impacto en la realidad local,
departamental,  regional vy

Aplica para el éarea de
docencia
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Proceso:

Duefo Proceso:

Objetivo:

Alcance:

nacional

3.5.1.3 Procesos de apoyo

Los procesos de apoyo proveen los recursos necesarios para la operacién de los procesos

estratégicos, misionales y de evaluacién en el INFOTEP.

Duefio
Proceso: Proce Objetivo: Alcance:
s0:
Organizar, registrar y utlizar de Comienza con la
: manera transparente la informacion |inscripcién y
Coordinad ) o > s
. para la inscripcion, seleccién, |seleccion del
Registro y or(a) . ) -
. admisién y el registro y control [estudiante y finaliza
Control Registro y _ )
P Académico. con el otorgamiento
Académico Control . ;
L del respectivo titulo
Académico i -
profesional o Técnico
profesional a éste.
Brindar Apoyo en los Procesos |Aplica para todos los
Gestion de Lider de |Administrativos, logisticos y |Procesos
Compras y |tecnoldgico; atendiendo |Institucionales
Compras y =2 .
. Mantenimi [oportunamente las necesidades de
mantenimiento ! ; L
ento. bienes para cumplir la misién
Institucional
Proveer los recursos financieros a |Aplica para todos los
todas las dependencias, |procesos, de acuerdo
Gestion Coordinad |Optimizandolos y racionalizandolos, [con el presupuesto
. ) or(a) Area |con el objeto que cumplan con su |asignado, para el
Financiera . . L y
Financiera |mision. cumplimiento de los
objetivos y metas del
proceso.
Garantizar una O6ptima seleccion, [Inicia desde la
permanencia y retiro del personal |Seleccion del
mejorando sus competencias |personal,
Coordinad relacionadas a cada cargo, para |continuando con la
- contribuir al logro de los objetivos |cualificacion,
Gestion de or (a) de I 2
Institucionales. evaluacion del
Talento Humano Talento ~ . B
desempenio vy finaliza
Humano
con la
desvinculacion.
Aplica a todos los
servidores publicos.
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Duefio
Proceso: Proce Objetivo: Alcance:
s0:

entralizar, tecnificar y normalizar el |Se inicia desde la

servicio de Gestibn Documental y |produccion y registro

Lider de |Atencion al Ciudadano, estableciendo |de las
Gestion Gestion  |responsabilidades y directrices en la |[comunicaciones
Documentaly | Document |produccién, tramite, seguimiento, linternasy la
Atencion al aly conservacion, custodia y control del recepcién y registro
Ciudadano Atencion al testimonio documental del Instituto de |de las
Ciudadano |Formacién ~ Técnica  profesional |comunicaciones

“‘Humberto Velasquez Garcia” externas, hasta su
destino final

Apoyar la gestion de la Institucion |plica para todas las

basada en la Constitucion y la |aéreas de la gestion

. - Asesor SO .
Asesoria Juridica Juridico legislacion vigente. de la Institucién y los
procesos
contractuales.
Prestar el servicio Bibliografico y Adquisicién, Registro,
Didactico a la comunidad en general |Control, préstamo vy
Biblioteca J_ef(_a de y a los estamentos institucionales [Mantenimiento de
Biblioteca - N
para el cumplimiento de los procesos |Material Bibliogréafico
misionales

Establecer lineamientos, programas y Aplica desde la

servicios que contribuyan al bienestar [planeacion de

de la comunidad académica de la IES |programas,

INFOTEP de Ciénaga prestacién de
servicios y ejecuciéon
de actividades

Bienestar Jefe de recreativas, culturales

Institucional Bienestar y deportivas que
fortalezcan la
formacion integral de
la comunidad
académica de la IES
INFOTEP de
Ciénaga
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3.5.1.4 Procesos Evaluativos

Los procesos Evaluativos le facilitan a la Institucion realizar seguimiento de manera objetiva a

su desempefio y mejora continua.

. Duefio . )
Proceso: Proceso: Objetivo: Alcance:
Verificar, acompafar y evaluar | Aplica para todos los
el Sistema Integrado de Gestion | procesos.
Gestion de oordinador(a) ggnfo(?rililg:g 1 coz::sellgéJ r?ggt?isitzz
Evaluacion y de Control legales, normativos y del
Control Interno

Cliente, para el logro de la
eficiencia, eficacia y efectividad
del Sistema.
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Aplicar y mantener el | Aplica para todos los

mejoramiento  continuo  con | procesos,

miras al cumplimiento de la | proveedores y
Gestion de la ider de Calidad Politica de Calidad, Objetivos | clientes que

Calidad de Calidad, Mision y Vision para | contribuyen al

el desarrollo eficaz, eficiente y | desarrollo

efectivo de los procesos vy | Institucional.

actividades.

3.5.2 Estructura Documental

Para la estructura de la documentacion del Sistema de Gestion Integrado cabe sefialar que ésta
parte de la Politica de Calidad y culmina con los registros, los cuales se convierten en las
evidencias que soportan el SGI.

En la estructura definida para la documentacion del SGI se determinaron seis (6) categorias, las
cuales se describen a continuacion con la sigla respectiva:

DOCUMENTO CODIGO
MANUAL MA
CARACTERIZACION DE PROCESO CA
PROCEDIMIENTO PP
INSTRUCTIVO IT
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FORMATO FO

GUIA Gl

OTROS DOCUMENTOS oD
DOCUMENTO EXTERNO DE

Los documentos, registros y normatividad del SGI se encuentran consolidados en el Listado
Maestro de Documentos, en el Listado Maestro de Registros y en el Normograma
respectivamente, los archivos correspondientes estan codificados y disponibles para su
consulta en la Oficina de Gestion de la Calidad, documentos asociados del proceso de Gestién
de la Calidad.

La documentacion en general del Sistema la administra el lider de Calidad de acuerdo con lo
indicado en el procedimiento; “Control de documentos y Registros”. Se determind que los
documentos vigentes del SGI son los que se encuentran para consulta de todos los servidores
publicos en el Archivo del Sistema de Gestion de la Calidad, de requerirse copia magnética del
documento, ésta se entregara al solicitante como copia no controlada.

3.5.3 Politicas operacionales

En el Manual de Operacion de los procesos, en el capitulo de generalidades, quedaron
establecidas las politicas de operacidén que se deben tener en cuenta para el desempefo de los
mismos y en cada procedimiento existe un numeral que describe sus politicas y condiciones de
operacion.

Y en el Cédigo de Etica y Buen Gobierno se encuentran definidas las politicas respecto a la
Gestion del Instituto Nacional de formacion Técnica Profesional Humberto Velasquez Garcia
INFOTEP, con criterio de ética, integridad, transparencia y eficiencia, para asegurar que los
servidores publicos orienten su actuar al cumplimiento de los fines misionales y del Estado,
constituyéndose en marcos de accién para hacer eficiente el desarrollo del Direccionamiento
Estratégico, como también servir de guia de accién para la implementacién de estrategias,
planes, programas, procesos Yy actividades.

3.5.4 Controles

En la caracterizacién de cada proceso se han establecido e identificado parametros de control,
asi mismo en el documento “Mapa de Riesgos” por procesos esta determinado la efectividad
de cada control asociado a cada riesgo, igualmente en los procedimientos se establecieron
puntos de control los cuales tienen un enfoque preventivo; para aquellos controles que ameritan
acciones adicionales se les ha definido un plan de tratamiento, inserto en la herramienta de
Administracién de Riesgos por procesos del INFOTEP.
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3.5.5 Administracién del Sistema de Gestién Integrado

Para garantizar el mantenimiento, revision y mejora continua, eficacia, eficiencia y efectividad
del Sistema de Gestién Integrado, cuenta con el respaldo del Comité Institucional del Sistema
de Coordinacién de Control Interno, creado segun la Resolucion Rectoral No. 00100 del 15 de
junio de 2001, modificada por la Resolucion n® 042 del 26 de febrero del 2014.

Otro aspecto que apoya la consolidacion y mantenimiento del SGI, lo constituye la
implementacion de los siguientes procedimientos:

3.5.5.1 Control de Documentos y Registros

Este procedimiento tiene por objeto efectuar el control de documentos y registros del Sistema
de Gestion Integrado, con el fin de asegurar la disponibilidad de la versiéon vigente de los
documentos aplicables y facilitar el acceso a éstos cuando se requiera. Aplica también para el
control de los documentos externos, referidos éstos a la normatividad que es aplicable y
utilizada directamente por los procesos, definida para la documentacion del SGI. Por lo tanto, en
la tabla siguiente se especifica el control documental para de la estructura definida para la
documentacion del SIG:

SISTEMA MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION INTEGRADO-
MANUAL DE OPERACION

PROCESOS CARACTERIZACION
ACTIVIDADES PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS, GUIAS.
REGISTROS FORMATOS, ACTAS, CIRCULARES, OFICIOS,0TROS
DOCUMENTOS

Los documentos, registros y normatividad del SIG se encuentran consolidados en: Listado
Maestro de Documento Internos y Externos (001-FO-GQ-V02 — 002-F0-GQ-V02), y en el
Nomograma, respectivamente.

3.5.5.2 Control de servicio no conforme

Este procedimiento se orienta a identificar, controlar y dar tratamiento al producto o servicio no
conforme que resulte de no cumplir los requisitos establecidos para los mismos en la ficha
técnica de producto y documentos asociados que le apliquen. Su implementacion corresponde
a los procesos misionales que realizan servicios a los estudiantes y cliente externo. Inicia con la
identificacion de los productos y/o servicios no conformes vy finaliza con la verificacion de las
acciones tomadas para asegurar la conformidad con los requisitos.
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3.5.5.3 Auditorias internas de calidad

Con este procedimiento documentado se estandariza la forma como se deben realizar las
auditorias internas de calidad a los procesos, con el fin de determinar mediante evidencia
objetiva el cumplimiento con los requisitos del Sistema de Gestion Integrado, asi como su
eficiencia, eficacia y efectividad.

3.5.5.4 Acciones correctivas, preventivas y de mejora

En este procedimiento se describen las actividades que se deben desarrollar para tomar
acciones que eliminen las causas de no conformidades reales o potenciales en el desarrollo de
las actividades de El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional Humberto Velasquez
Garcia y prevenir que vuelva a ocurrir, asi como evaluar los aspectos que permitan desarrollar
actividades de mejora en cada uno de los procesos. Inicia con la revision y analisis de las
fuentes que generan acciones correctivas, preventivas y de mejora y finaliza con la verificacién
de la efectividad de las acciones tomadas para eliminar la no conformidad y lograr el
mejoramiento del proceso.

De los procedimientos anteriormente descritos tres (3) son administrados por el proceso de
Gestion de la Calidad, el de Auditoria Interna de Calidad lo administra el proceso de Gestion de
Evaluacién y Control.

3.5.5.5 Medicién del Sistema de Gestion Integrado

El SGI se monitorea y mide a través del cuadro de Indicadores por Objetivo de Calidad,
definidos para los procesos; la cual se compone de tres (3) tipos de indicadores; Eficacia,
Eficiencia y Efectividad, los cuales permiten verificar el enfoque del sistema con respecto a los
lineamientos estratégicos, la cohesion de los procesos establecidos en el Mapa de Procesos,
los Objetivos Estratégicos y los Objetivos de Calidad.

La Herramienta de Indicadores y el cuadro de indicadores por Objetivos de Calidad son
instrumentos que apoya al proceso de Gestidn de la Calidad, para el seguimiento, evaluacién y
toma de decisiones con base en hechos y datos. Estara disponible en los archivos del proceso
de Gestion de la Calidad.

Otro mecanismo que le permiten al INFOTEP fortalecer y controlar la medicion del SGI es la
practica de la autoevaluacion, este mecanismo permite evaluar los controles y monitorea la
gestion de los procesos, a través de la medicién de los resultados generados por la Herramienta
de Autoevaluacion, diligenciada por los lideres de los procesos en un periodo de tiempo
determinado. Con este proposito el Lider de Gestion de Evaluacion y Control, se propone
fomentar la practica de la autoevaluacion.
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Lo anterior, es insumo para que el proceso de Gestion de Evaluacion y Control de manera
independiente verifique la coherencia y aplicacion de los elementos de control del Sistema de
Control Interno por parte de los servidores publicos en cada uno de sus procesos y su
incidencia en la Gestion Institucional.

3.5.6 Mejoramiento Continuo

En cumplimiento del principio del Sistema de Gestion de la Calidad de Mejora Continua, el
Instituto Nacional de formacion Técnica Profesional Humberto Velazquez Garcia ha establecido
instrumentos para planificar y ejecutar los Planes de Mejoramiento; estos instrumentos
relacionan las actividades que se deben adelantar con el propdsito de eliminar las brechas
detectadas a nivel de cada servidor publico, de cada proceso

3.5.7 Enfoque al cliente y comprension de las necesidades y espectativas de las partes
interesadas

El Instituto Nacional de formacién Técnica Profesional Humberto Velazquez Garcia INFOTEP-
Ciénaga, a través del SGI fortalece el principio del Sistema de Gestién de la Calidad
relacionado con el enfoque hacia el cliente tanto interno como externo, para asegurar que sus
necesidades y requisitos legales y reglamentarios estén determinados y se cumplan. Se
aprovechara para este fin la informacion relacionada con la percepcion del cliente respecto del
cumplimiento de sus requisitos por parte de la Entidad, la retroalimentaciéon de la rendicion de 28
cuentas, la atencion de quejas y reclamos, derechos de peticidn, entre otros.

Anexo 1

GLOSARIO DE TERMINOS

Los términos que se registran en este anexo corresponden a aquellos puntuales del Sistema de
Gestion Integrado y que no se encuentran en la NTC ISO 9000. 2015

Accidn correctiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de una no
conformidad detectada u otra situacion no deseable.

Accion Preventiva: Conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa8s) de una no
conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable.

Calidad: Grado en el gue un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los requisitos.

Cliente: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.
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Estructura de la entidad: Distribucion de las diferentes unidades o dependencias con sus
correspondientes funciones generales, requeridas para cumplir la funcién de la entidad dentro
del marco de la Constituciéon y la Ley.

Gestion documental: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la
planificacién, manejo y organizacion de la documentacién producida y recibida por las
entidades, desde su origen hasta su destino hasta su destino final, con el objeto de facilitar su
utilizacién y conservacion.

Manual de Calidad: Documento que describe y especifica el Sistema de Gestién de la Calidad
de una entidad.

Nomograma: Relaciona las normas de caracter constitucional, legal, reglamentario y de
autorregulacion que le son aplicables a cada proceso, para el cumplimiento de su Mision
institucional.

Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian, para generar
valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Registros del Sistema: Conjunto de evidencias que se generan una vez se han adelantado las
diferentes actividades del proceso. Estos se gestionan a partir del procedimiento para el Control
de los Registros

29

Requisito: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u obligatoria
Responsabilidad: Derecho natural u otorgado a un individuo en funcién de su competencia para
reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

Sistema de Gestidén Integrado: Sistema de gestién para dirigir y controlar la Entidad con
respecto a la gestién de los referenciales involucrados, lo componen el Sistema de Gestién de
la Calidad —SGC y el Modelo Estandar de Control Interno —MECI y en adelante, todos aquellos
sistemas que les sean complementarios.

Satisfaccién del cliente: percepcion del cliente sobre el grado en que se han cumplido sus
requisitos.

Trazabilidad: Capacidad para seguir la historia, la aplicacién o la localizacién de todo aquello
gue esta bajo consideracion.

Validacién: Confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han cumplido
los requisitos especificados.
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Verificacion: Confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva de que se han

cumplido los requisitos especificados.

CONTROL DE CAMBIOS

al servicio de la gente

Educacidn
superior de calidad

FECHA CAMBIOS VERSION
Se cambid: Encabezado (cddigo, fecha, responsable y
nuevo Logo Institucional), Pie de Pagina (elaborado,
revisado y aprobado), Control de Cambios (version,

24/04/2020 fecha, descripcion del cambio y responsable de 08
aprobacion)

ELABORADO REVISADO APROBADO
FIRMA: FIRMA: FIRMA:

CARGO: Lider de Calidad

CARGO: Lider de
Evaluacién y Control

CARGO: Comité
Institucional del Sistema de
Coordinacion de Control

Interno
NOMBRE: Alberto Bornachera | NOMBRE: Alberto NOMBRE: Leonardo Pérez
Altamar Bornachera Altamar Suescin
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