INSTITUTO POLITECNICO AGROINDUSTRIAL

MANUAL DE CALIDAD

Carrera 312 N° 34-35 Barrio | MN-RC-01 Revisién: 0 | Pagina 1 de 27
San Fernando
Teléfonos(098)6621839- _
6627681-6621839 Fecha Efectiva: 03/12/2010
= = Villavicencio, Colombia. Version: 1

MANUAL DE CAL

Manual:
MN-RC-01

IDAD

ELABORADO POR:
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

APROBADO POR:

RECTOR

COPIA CONTROLADA PARA USO INTERNO

“NO REPRODUCIR”




INSTITUTO POLITECNICO AGROINDUSTRIAL MANUAL DE CALIDAD

Carrera 31* N° 34-35 Barrio | MN-RC-01 Revision: 0 | Pagina 2 de 27

San Fernando

Teléfonos(098)6621839- _
6627681-6621839 Fecha Efectiva: 03/12/2010

Villavicencio, Colombia. Version: 1

VTECY
PO LED,

AGROINDUSTRIAL

TABLA DE CONTENIDO

ASPECTOS PROPIOS DEL MANUAL.

e Objetivoyalcance..........ccoevvvviiiiii i, 3
@ EXCIUSIONGS. .. e e e e e e e e e 3
e Control de modificaciones.........cocvvvvveiiiiiinenennnn3

PRESENTACION DEL IPA.

O IMISION. ..ot 4
®  ViSION...oiiiie i A
e NUESLroS ValoresS........oovvvvuiririeiie e e e e, 4y5
e Organigrama Institucional..................cccevviein e, 5
o Historiadel IPA.......coii 6y7

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

e Politicade Calidad................cccocvevviienenn 7y 8
e Objetivosde lacalidad....................eevennn. 8
o Mapa de PrOCESOS. .. ...uivuiriitiie et ae e et e aeenns 9

PROCESOS DEL INSTITUTO POLITECNICO

e Procesos del Instituto Politécnico Agroindustrial...... 10

ELABORADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION RECTOR

COPIA CONTROLADA PARA USO INTERNO
“NO REPRODUCIR”



INSTITUTO POLITECNICO AGROINDUSTRIAL MANUAL DE CALIDAD

Carrera 312 N° 34-35 Barrio | MN-RC-01 Revisién: 0 | Pagina 3 de 27
FoIECVCD) San Fernando
Teléfonos(098)6621839- _
6627681-6621839 Fecha Efectiva: 03/12/2010
= e Villavicencio, Colombia. Version: 1

OBJETIVO Y ALCANCE.

La presente manual especifica la estructura del Sistema de Gestion de la Calidad del
INSTITUTO POLITECNICO AGROINDUSTRIAL relaciona todos los procesos y
procedimientos para obtener la satisfaccion plena de los estudiantes, profesores y
empleados para que sean mejores seres humanos y profesionales competentes e
innovadores al servicio de la comunidad y del pais.

EXCLUSIONES

El Instituto Politécnico Agroindustrial ha excluido los numerales:

7.4 de lanorma NTC 5555 en donde se refiere a “COMPRAS, debido a que en el IPA,
las compras son de menor cuantia y no afectan la calidad de la prestacion del servicio de
Formacion para el Trabajo. Hemos establecido proveedores exclusivos que nos dan
buenos descuentos, servicio a tiempo y facilidad de pago.

7.6 Control De Los Dispositivos De Seguimiento Y Medicion En Las Instituciones De
Formacion Para El Trabajo, ya que no manejamos ninguno de estos equipos.

CONTROL DE MODIFICACIONES.

El Manual de Calidad se revisa, minimo una vez al afio, como parte de la revision que
realiza el Comité Gerencial del Sistema de Gestion de la Calidad. Los cambios en la
normatividad también generan la revision del Manual de Calidad.

Los miembros del Comité Gerencial estan comprometidos con la divulgacion del
Manual y asegurar que el personal del Instituto lo comprenda y lo acoja
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PRESENTACION DEL INSTITUTO POLITECNICO AGROINDUSTRIAL

MISION

El INSTITUTO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO
“POLITECNICO AGROINDUSTRIAL” es una institucion dedicada a la formacion de
talento humano para las empresas de diferentes sectores de la economia, bajo los
principios de integridad, responsabilidad, espiritu de servicio y cumplimiento, con los
perfiles ocupacionales y normas de competencia laboral.

VISION.

Convertir al Instituto de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano
“POLITECNICO AGROINDUSTRIAL?”, en una institucion excelente en la prestacion de
servicios educativos en el Departamento del Meta, la regidn de la Orinoquia y Colombia,
con proyeccion globalizada, mediante un proyecto pedagdgico que brinde amplia oferta
educativa pertinente, ofreciendo programas con amplia calidad académica, articulados
hacia el trabajo y la convivencia ciudadana.

NUESTROS VALORES.

Creemos en nosotros, porque la vitalidad y la fortaleza residen en nuestra empresa,
formamos parte de su presente y futuro. Implementamos la ética, como valor rector, con
la guia de Dios para todas nuestras decisiones y ejecuciones.

Creemos en la calidad en el servicio al cliente, porque el éxito de nuestra empresa
depende de que prestemos un servicio y capacitacion acorde a las necesidades
socioeconomicas de nuestros estudiantes.

Creemos en el deseo de superacidon, porque para lograr un desarrollo personal el
individuo necesita, de él, para mejorar integralmente el modo de vivir. Enfrentamos los
retos con Tenacidad laboral y dinamismo.
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Creemos en la Comunidad, porque como colombianos debemos contribuir al desarrollo
programado de nuestra region y del pais. Desarrollando nuestros objetivos institucionales
con Honestidad, Lealtad y Responsabilidad

ELABORADO POR: APROBADO POR:
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION RECTOR
COPIA CONTROLADA PARA USO INTERNO
“NO REPRODUCIR”




INSTITUTO POLITECNICO AGROINDUSTRIAL

MANUAL DE CALIDAD

Carrera 312 N° 34-35 Barrio

MN-RC-01 Revision: 0

Péagina 6 de 27

San Fernando
Teléfonos(098)6621839-
6627681-6621839
Villavicencio, Colombia.

Fecha Efectiva: 03/12/2010
Version: 1

ORGANIGRAMA INSTITUCIONAL

\

Junta de
Socios
[Rewsunaﬁstal] ——————————— Comité de
Rectoria
Sertora | Wrrm—r——
General ,
[ Vicerrectora J [ Asistents de . .
; | vicerecto Directivo
I L
(" Direccidn (" Direcddn | " Direccién | ] )
de | Administrati Académica Rectoria Colegio
| [ I 1 [ I I ]
B S ———— — — N
T , Cartera | | Coordinacién de Em“m Recursos | Coordinacion | || Coordinacién | Coordinacién |  Bienestar | Planeacion
esorena mantenimiento M _nulnlly Humanos Convenios LEx‘Iensm-rE académica | Institucional | Académica
- — yﬂm i - L = o | ]
: - generales | Coordinacién ‘
|Corr|ahi|idad ;’_/ ( Coordinacién | | Colegio
. i i dEEd
Coordinacidn
de Sala de - . -
Sistemas Administrativo
\ ——, -/
M
4 [A
=
)
Docente
. ,
/.-'" —T \
- . — = — —
- Servicios Asistente Asistente de Asistente .
Asistente J [Pmmumrs 4 Registro | | SeCretaria
Asen = .
E’lsﬁmlﬂde de Cartera J (¥ i | lej L ico Colegio
Tesoreria
Servicios |
((neesoria | | lyetnerat= —
]urid.’l:: Mantenimiento .Auxi_l'larde
Cormcos | Biblioteca
Generales
.Hpr\en.d.leEHAl
| Si——

Auxiliar- hsistenciy

ELABORADO POR:
REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

APROBADO POR:
RECTOR

COPIA CONTROLADA PARA USO INTERNO

“NO REPRODUCIR”



INSTITUTO POLITECNICO AGROINDUSTRIAL MANUAL DE CALIDAD

Carrera 312 N° 34-35 Barrio | MN-RC-01 Revisién: 0 | Pagina 7 de 27
FoIECVCD) San Fernando
p Teléfonos(098)6621839-
\ 6627681-6621839 Fecha Efectiva: 03/12/2010
' Villavicencio, Colombia. Version: 1

HISTORIA DEL INSTITUTO POLITECNICO AGROINDUSTRIAL
MARCO INSTITUCIONAL

El INSTITUTO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO
HUMANO “POLITECNICO AGROINDUSTRIAL” es una entidad de caracter privado,
creada para convertirse en la primera Institucion de Educacion para el Trabajo y el
Desarrollo Humano, por su calidad al servicio de la formacion del talento humano como
técnico laboral por competencias, en los programas formativos de Industria, Comercio y
Servicios.

MARCO LEGAL

El INSTITUTO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO
HUMANO “POLITECNICO AGROINDUSTRIAL” lleva a cabo sus actividades
educativas en marco a las siguientes leyes, nacionales y municipales:

Ley 1064 del 26 de julio de 2006
Decreto 4904 de 2009

Resolucion N2 0173 del 22 de 11-94
Resoluciéon N2 1031 DE 2010
Resolucion N2 1079 de 2010
Resolucion N2 0879 de 2010

ANTECEDENTES

El INSTITUTO DE EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO
HUMANO “POLITECNICO AGROINDUSTRIAL” comenzé a funcionar en el afio
1994, con una poblacion estudiantil de 213 estudiantes, distribuidos en 9 programas
técnicos laborales, apoyados por una poblacion de 23 profesores, desarrollando catedra
en 3 jornadas: diurna, nocturna y jornada de los sabados.
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En el periodo comprendido entre 1994 y 1999 la poblacion del politécnico oscilo entre
213 y 380 estudiantes en las tres jornadas. En éste periodo la poblacion estudiantil crecio
lentamente debido a que la junta directiva mantuvo como politica la descentralizacion
institucional. Instalo sedes en los municipios de Granada, Fuente de oro y Puerto Lépez
en el departamento del Meta; Guayabetal y Soacha del departamento de Cundinamarca; y
en Villanueva del departamento del Casanare.

La poblacion estudiantil para esa época no fue significativa, cada extension tuvo en
promedio entre 50 y 80 estudiantes, algunas de estas sedes se han levantado por
circunstancias administrativas, de orden publico o por falta de estudiantes en algunos
municipios.

Durante los cuatro primeros afios del nuevo milenio, el Instituto Politécnico
Agroindustrial a incursiono con sus programas técnicos laborales en otras regiones del
pais como la zona Atlantica en la ciudad de Barranquilla, donde se cre6 una
infraestructura técnica, administrativa e institucional con capacidad de 500 estudiantes,
pero por los mismos problemas administrativos y de mercadeo la sede desaparecio.

Hoy la operacion academica y administrativa gira en torno a su sede principal en la
ciudad de Villavicencio, con una poblacion cercana a los 1400 estudiantes y una
poblacion docente que oscila entre 120 y 180 profesores desarrollando actividades de
catedra con una asignacién promedio entre 2 y 3 catedras por docente.

El Instituto ha mantenido la extension social sin ningun tipo de ayuda municipal de los
entes gubernamentales en los siguientes municipios Acacias y Granada (Departamento
del Meta), en Caqueza (Departamento de Cundinamarca), en Yopal (Departamento del
Casanare), en convenio con UNIORINOQUIA en el Municipio de Aguazul (Casanare) y
desarrollando proyectos de Formacion Técnica laboral en las poblaciones de Restrepo,
Puerto Rico, Mapiripan y El dorado en el Departamento del Meta y a nivel Nacional con
las Fuerzas Militares de Colombia.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.
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El INSTITUTO POLITECNICO AGROINDUSTRIAL, ha iniciado con animo y decision
la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad identificando los procesos
necesarios para cumplir con los requisitos y necesidades de nuestros clientes e
implementando una mejora continua y asi alcanzar las metas y resultados planificados.

Es nuestra tarea y obligacion cumplir con la norma NTC 5555 y 5581 para la
implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

POLITICA DE LA CALIDAD.

En el INSTITUTO POLITECNICO AGROINDUSTRIAL, estamos dedicados a la
formacion del talento humano para las empresas, de los diferentes sectores de la
economia, en el Departamento, la Orinoquia y por todo el pais, con un gran compromiso
social y formando integralmente a los técnicos que necesita la region,

Reafirmamos nuestro compromiso de cumplir con las normas educativas y establecer un
Sistema de Gestion de la Calidad Total para cumplir con todas las expectativas y
necesidades de nuestros clientes para que culminen con éxito sus estudios y
conectandolos con el sector productivo de la region y del pais.

Estamos seguros que con la ayuda de todos los estamentos de nuestra institucion y las
autoridades educativas lograremos formar excelentes profesionales para el desarrollo
econdémico y humano de nuestra patria.

OBJETIVOS DE LA CALIDAD

e Aumentar el cumplimiento de de las expectativas y necesidades de nuestros
clientes.

Mejorar el ambiente de trabajo.

Disminuir el nivel de quejas y reclamos de los clientes mediante una gestion
oportuna y eficaz.

e Aumentar el nivel de satisfaccion de nuestros clientes.-
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PROCESOS DEL INSTITUTO POLITECNICO AGROINDUSTRIAL.

TIPO DE PROCESO PROCESO OBJETIVO
Prever, establecer y tomar las acciones necesarias
Planeacién. Direccién Y | Para fortalecer la Institucion ante los cambios y

ESTRATEGICOS

Control (PD)

necesidades del mercado. Apoyar y revisar el
funcionamiento del Sistema de Gestion de la
calidad.

(RC)

Gestion De La Calidad

Documentar, establecer y controlar las actividades
para el mejoramiento continuo de toda la
organizacion.

Gestion Académica (GA)

Fortalecer la formacion académica y practica para
mantener una alta calidad de las actividades
docentes, investigativas y de los programas
académicos.

Proyeccion Social Propiciar Ig_ f_ormacién dg empresas pro.dlIJctivas y
./ . crear condiciones econdmicas y sociales para
Formacion Empresarial. formar emprendedores que den respuestas a sus
OPERATIVOS (PS) necesidades y a las de la Comunidad.
Brindar apoyo a los miembros de la Institucion para
. o .y | que puedan desarrollar sus actividades laborales,
Bienestar Institucional (Bi) formativas y practicas empresariales en forma
exitosa.
Promocion Y Matriculas Prom_over y establecer f_acilidades para que los
estudiantes puedan matricularse y finalizar sus
(PM) estudios exitosamente.
Establecer y fomentar un ambiente de trabajo que
Gestion  Del  Recurso | promueva el trabajo en equipo y la convivencia.
Humano. (RH) Capacitar al personal docente y administrativo para
dar un servicio de excelente calidad.
SOPORTE Apoyar y facilitar la labor de los docentes para que

Financiera (GF)

Gestion Administrativa Y

puedan cumplir bien su trabajo y establecer
estrategias que permitan consolidar financieramente
la Institucion.

Infraestructura
Mantenimiento (SG)

Mantener y proteger la infraestructura de la
Institucion para un servicio de alta calidad a
nuestros clientes.
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l Identificacion de proceso >
I Objetivo >

2

Alcance

Responsable

Planeacion Direccion y Control

Establecer las directrices y controles para el buen funcionamiento del SGC y promover la mejora continua y la innovacion segin la mision del IPA

sistema.

Inicia con la planeacion de la implementacion del SGC y termina con la definicién y ejecucion de las tareas y estrategias para mejorar la eficacia y eficiencia del

Rector y representante Gerencial de la Calidad.

Estudiantes y Padres de Familia

Gestion de la Calidad

Gestién Financiera.

Todos los procesos

Necesidades y expectativas de
estudiantes y padres de familia

Indicadores de Gestion,
Auditorias internas y acciones
correctivas , preventivas y de

mejora

de ejecucion del SGC.
Identificar las necesidades
y expectativas de los
estudiantes

Definir los representantes
de calidad

Revision por la Direccion

Actuar

de los procesos del SGC
Efectuar la revision por
de la Direccién.
Asegurar los recursos y
la logistica para el SGC
Implementar estrategias
para mejorar el servicio.

Verificar

Informes de ejecucion

presupuestal y financiero

Asignar tareas para los

procesos del SGC
Implementar acciones

correctivas y preventivas

Estado de las acciones

correctivas y preventivas
Evaluar la eficacia del SGC

a través de los indicadores

de Gestion.
Manejo de quejas reclamos
Ejecucion tareas asignadas

en las revisiones

Politica de la Calidad

Actas de revision

recomendaciones

Servicio conforme

Acciones correctivas

preventivas y mejora

Aseguramiento de

recursos.

Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
MENy el Sena. Lineamientos legales ﬁanear | Hacer
ICONTEC Normas vigentes Elaborar un cronograma Evaluacion y seguimiento Mejoras del PEI MEN SENA

ICONTEC

Comunidad educativa

Todo el SGC

Estudiantes y padres

de familia.

Gestion de recursos

Recomendaciones de

mejoras al SGC
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Recursos

Técnicos

Hacer

Documentos Asociados

royecto Educativo Institucional PEI

Equipos de computo y de oficina
ayudas audiovisuales

Equipos de comunicacion

Oficina de Rectoria
Oficina del representante de C.

Salones para capacitacion

Manual de la Calidad
M anuales de Convivencia

Cronogramas de p laneacion del SGC

Directrices de Rectoria

Procedimiento de revision por la direccion
Informes de resultados de encuestas de
satisfaccion del cliente interno y externo
Listado maestro de documentos

Listado maestro de registros.

Seguimiento

Control del Proceso

Medicion

Indicadores

Requisitos Por Cumplir

De Ley

De Los Clientes

Seguimiento y Medicidn de las
encuestas y sugerencias de la
Satisfaccion del cliente
Auditorias Internas
Revisiones por la Direccion

Gestion de quejas y reclamos

Informe de resultados por parte

de la direccion.

Ley 115 de febrero 8 de 1994 "Ley general de Educacion

y decretos reglamentarios.

Satisfaccion de sus necesidades y expectativas

Servicio de excelente calidad

De La Norma

De La Norma

Norma ISO 9001-2008; NTC 5555 Y 5581

Mision y vision del IPA
Objetivos de Calidad
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Identificacion de proceso >
| Objetivo >

Sistema de Gestiéon en Calidad

llevar a cabo un procesos de gestién en calidad, en donde se lleve a cabo un procesos de mejoramiento continua, asegurando la implementacion y

monitoreo del mismo.

Estudiantes

Todos los proceso de gestion del IPA

Gestion Financieray Administrativa

Gestion del Talento Humano

Procesos y Registros de Gestion

Necesidades y expectativas del
servicio prestado

Recursos para el desarrollo de la
imp lementacion del SGC

La creacion de perfiles laborales que
asigna la implementacion del SGC

necesidades y expectativas
del cliente

Planificacion del
direccionamiento
estratégico

Revision de procesos en
contra de la normas ISO Y
NTC

Cronograma de
Actividades

ejecutar cronograma de
actividades

llevar a cabo los
procedimientos de
modificacion y creacién de
registros

establecer la documentacién
necesaria en la cobertura de
tramites procedimentales

elaboracion de informes d
avance y gestion

Verificar

Actuar

Auditorias Internas de
Calidad

Quejas Reclamos sugerencias|
o manifestaciones de
satisfaccion

Indicadores de Procesos
Revisién de Acciones
Correctivas Preventivas y
de mejora

Servicio No Conforme

Acciones Correctivas,
preventivas y de Mejora

Informe de cumplimiento
de cronograma de
actividades del SGC

Certificacion del Sistema de
Gestion de Calidad

Actas de reuniones del SGC

Alcance ) o ) o ) B ) ) ) )
T bl desde el momento de andlisis y diagnostico de la institucion, hasta la retroalimentacion del SGC con acciones preventivas, correctivas y de mejora
esponsable - -
= > Representante Gerencial de la Calidad
Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
ICONTEC ISO 9001-2008 | Planear Hacer ACCIONES Correctivas
Definicion del equipo de preventivas y de mejora Todos los procesos de las
NTC 5555 trabajo Manual de Calidad areas de Gestion}
diagnostico de productosy |Normalizacion de proceso y
NTC 5581 servicios, asi como registros

Gestion en direccién y
control

Gestion del Talento
Humano

Estudiantes
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Recursos

Documentos Asociados

Técnicos

Humanos

istado maestro de documentos

equipos de computo

instalaciones fisicas

Rector
Representante de la gerencia

Representante de la calidad
Director de cada area de gestion

M anual de Calidad

norma base para la elaboracién de documentos del sic

servicio no conforme

Manual de Indicadores de Gestién

Control de los registros

auditorias internas

manejo de quejas , reclamos, sugerencias y manifestaciones de satisfaccion

norma base para la elaboracién de documentos del sic

Seguimientoy Medicion Requisitos Por Cumplir

Control del Proceso Indicadores De Ley De Los Clientes

Manual de Indicadores de Gestion decreto 2020 de 2006 prestar u_n Servicio e_ca Idad'y contorme a fas
expectativas de los cliente
Servicio No Conforme
Quejas, Reclamos, Sugerencias, y
manifestaciones de satisfaccion Ry
De La Norma De La Institucion

1SO 9001-2008
NTC 5555
NTC 5581

Aumentar la eficiencia y eficacia de las areas de gestion
Certificacion de SGC

M ejora continua de los procesos de gestion
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Gestion Académica

Disefiar, ejecutar y evaluar el servicio educativo que ofrece el IPA.

Alcance ) Inicia con la elaboracion y organizacion del Plan de estudios y termina con la promocion del estudiante.
Resgonsable ) Direccion Académica
Proveedores Entradas Actividades Salidas Clientes
Planear Hacer
SEV, SEM Resoluciones y decretos Planes de estudio por Ejecutar los planes de Informes SEV SEV, SEM y SENA
SENA, MEN asignatura estudio por asignatura MEN

Estudiante y padres de

familia

Gestion Directiva

Gestion de la Calidad

Gestion Recursos Humanos

Gestion Administrativa

y financiera

Gestion de Infraestructura

y mantenimiento.

Gestion Bienestar Institucional.

Listado de estudiantes por
curso

Actas y directrices de la
Direccion

Documentos del SGC y
resultados de acciones

correctivas, preventivas y

de mejora.
Docentes competentes y

evaluacion de desempefio.

Asignacion de recursos

Servicios de apoyo.

Necesidades y requerimientos

Horarios y caledanrio de
Actividades

Ejecutar las actividades de

evaluacion y promocion

Evaluacion de Docentes

Cumplir los horarios y

Actividades de evaluacion
y promocion de
estudiantes

buen uso de los salones

Actuar

Verificar

Equipos, materiales y servicios

Implementar y revisar las

acciones correctivas ,

preventivas y de mejora

Asistencia docentes y

asistencia estudiantes

de los planes de estudio.

Indicadores de gestion.

Carga académica

El buen uso y cumplimiento

Calendarios Académicos

Formatos de notas

Actas de Evaluacion y

desempefio docentes

Solicitud de capacitacion

Solicitud de mantenimiento
de infraestructura

Estudiantes y padres

de familia.

Gestion de la calidad

Gestién Recursos Humanos

Gestién administrativa

y Financiera.

Gestion de Infraestructura y
mantenimiento.
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Recursos Documentos Asociados
Técnicos Hacer Proyecto Educativo institucional Planillas de notas
Planes de Estudios Paz y salvos
Equipos de computo y Planta fisica Guias de catedra Anédlisis de evaluaciones de desempefio
oficina Formatos de notas Procedimiento de Control académico.
Ayudas audiovisuales Control de asistencia docente Procedimiento integracion y continuidad docentes
Laboratorios Horarios Académicos. Procedimiento acto de certificacion técnica.
Hoja de vida estudiantes Procedimiento de control y evaluacién de docentes.
Seguimiento y Medicion Requisitos Por Cumplir
Control del Proceso Indicadores De Ley De Los Clientes
Informes gestién por areas Ambiente adecuado para el aprendizaje.
Evaluacion actividades Cumplimento plan asignaturas Ley 1064 del 26 de Julio de 2.006 Formacion humana y académica de calidad
curriculares y extracurricular Anédlisis desercién Egresadas recursivos y competentes
Seguimiento rendimiento De La Norma De La Institucion
académico de los estudiantes M ejoramiento del PEI
Servicio no conforme. Norma NTC 5555 Y 5581 Formacién permanente de los docentes
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Proyeccion Social Y Formacion Empresarial

Definir las pautas para el manejo de los servicios complementarios los cuales son parte fundamental del servicio educativo del IPA

Alcance

) Inicia con la definicion de servicios complementarios y termina con la ejecucion y seguimiento de los servicios establecidos.

Proveedores

ResEonsabIe > Coordinador de Educacion Continuada

Entradas

Estudiantes y padres de familia

Empresas del Sector

SENA

Gestion directiva

Gerencia Financiera

Gestioén de calidad

Gestion Académica

Gestion Bienestar institucional

Servicios Generales

Gestién Recursos Humanos.

Planear

Actividades

Hacer

Salidas

I Clientes

Necesidades y Capacitaciones

requerimientos Actualizacién y seminarios
Necesidades de personal Diplomados
0 capacitacion
Implementar acciones

correctivas , preventivas

Directrices del Rector y de mejora.
Asignar los recursos
Acciones correctivas, Actuar

Realizar seminarios.
Ccursos capacitacion
Diplomados y ciclos de

actualizacion.

Verificar

preventivas y mejora

Seminarios y actualizacion Acciones correctivas

Diplomados preventivas y mejora

Comunicaciones Encuestas de satisfaccion

Equipos y aulas

Personal competente

Satisfaccion del cliente
en las actividades de

Educacion Continuada.

Informe y evaluacion

del portafolio de servicios,

Indicadores de participacion

Diplomas y certificaciones

Programa de nuevas

ofertas de servicios

Estudiantes y padres

Empresas del Sector

Entidades del Estado.

Rector y Junta Directiva

Docentes

Coordinadores diferentes

procesos

Gestion del SGC
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Técnicos

Recursos

Hacer

Documentos Asociados

Equipos de computo y de
oficina.
Equipos de comunicacion

Ay udas audiovisuales

Oficinas y aulas

Portafolio de servicios

Cronograma de los servicios.

Encuestas de satisfaccion al cliente

Registro de servicios comp lementarios.

Instruccion de servicios comp lementarios

Acciones correctivas, preventivas o mejora

Seguimiento

Control del Proceso

Medicion

Indicadores

Requisitos Por Cumplir

De Ley

De Los Clientes

Cronograma de servicios

Portafolio de servicios.

Servicios programados

versus realizados

Satisfaccion de sus necesidades y requerimientos

Numero de participantes

De La Norma

De La Norma

NTC 5555y 5581

Cumplir con la tarea de educacién Continuada

Mejorar y complementar la oferta educativa del IPA
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IOb't'—>| Brindar un apoyo a la Comunidad Académica para el desarrollo de las actividades laborales y formativas dentro del mejor ambiente
jetivo

Bienestar Institucional

Alcance

Responsable

Proveedores

Entradas

Coordinadora de Bienestar

Actividades

Salidas

> Se inicia con plan de actividades que favorezcan el desarrollo y participacion de la comunidad estudiantil y finaliza la valoracion de las actividades realizadas.

Clientes

Estudiantes y Padres de

Familia

Alcaldias y entes
gubernamentales y la
programacion de eventos
Empresas del Sector
Gestion Directiva

Gestion de Calidad

Gestion Financiera

Comunidad Educativa

Necesidades y requerimientos

asistencia financiera.

Programa de eventos y ferias

Deportes y concursos.

Invitaciones a Empresas
Directrices del Rector

Visitas culturales y carécter

pedagbgico.
Deportes y concursos.

Asignacion de recursos

Necesidades y requerimientos

de la Comunidad estudiantil

Planear

Hacer

Actividades de Bienestar
Concursos y eventos
Visitas pedagdgicas

Practicas empresariales
Participacion de la
Comunidad en las
actividades.

Actos de graduacion

Actuar

Realizar las actividades
para que participe la CE
Ejecutar visitas a empresas
y sitios de interés
Programas para reducir

la desercion

Promover habitos de vida
saludables y valores

Verificar

Implementar acciones
correctivas y preventivas

y de mejora

Verificar el cubrimiento
de las necesidades de los

miembros de la CE

La participacion de la CE

en los diferentes eventos

Informe actividades

realizadas

Indicadores de participacién

asignaciones de recursos

Reportes de seguimiento

y control de las actividad

Paz y salvo practicas

Cuadro de actividades BI

Estudiantes y padres de
familia

Comunidad estudiantil

Alcaldias y entes del
gobierno

Todos los procesos del SGC.

Empresas del sector.
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Recursos

Documentos Asociados

Técnicos

Hacer

Equipos computo y oficina
Equipos de comunicacion
Radioy TV

Planta fisica

Salas de reunion

Manual Calidad
Manual de convivencia

Procedimiento Bienestar Institucional

Cuadro de actividades de Bl

Cronograma de Eventos culturales y deportivos

Seguimientoy Medicion

Requisitos Por Cumplir

Control del Proceso Indicadores De Ley De Los Clientes
Evaluacion de practicantes tasa d_e insercidn laboral de Secretaria de educacion La insercion al mercado laboral
practicantes
informes de convenios y actividades actividades pedagogicas comp lementarias
Historico de convenios Seguridad estudiantil
empresariales Ny
P De La Norma De La Institucion

ISO 5581 4.4.4.1,4.6,4.7.1

reconocimiento en el &rea empresarial de nuestros
practicantes

Desarrollo académica y laboral
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I Objetivo >

PROMOCION Y MATRICULAS

Desarrollar las actividades necesarias para definir la promocién y admision de los aspirantes y matricularlos como estudiantes de la Institucion.

Alcance

>| Inicia con el proceso de promocién y finaliza con el registro de los estudiantes.

Responsable

Proveedores

Direccién académica

Entradas

M de Educacion, Sena

Estudiantes

Padres de Familia

Gestion Directiva

Gestion Académica

Gestién de Recursos Humanos

Gestion Admon. y Financiera

Gestion de la Calidad

Infraestructura'y mantenimiento

Bienestar Institucional

Leyes y normas legales

Tarifas de matriculas

Documentos requeridos

Actas de revisién de la direccién

Actas de evaluacion y promocién

Personal competente

Asignacion de recursos, registros

Documentos del SGC: encuestas,
auditorias, quejas, sugerencias

Equipos y mobiliario disponibles

Guias folletos y asesorias

Salidas

Clientes

Actividades
Planear Hacer
Promocién Realizar las promociones
Admisiones
Matriculas Procesos de admision
Entrevistas estudiantes
Legalizar matriculas
Actuar Verificar
Auditarias Se realice una

Acciones correctivas
Acciones Preventivas

Mejoras

promocién y divulgacién
acertada.

Documentos Requeridos

Matriculas legalizadas

Informe de Gestion

de cada Area.

Informe SGC: cierre de
acciones correctivas y
preventivas y de mejora

Listado general de los

estudiantes

Documento de los

estudiantes.

Estudiantes y padres

de familia.

Coordinadores de las
diferentes areas.
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Recursos Documentos Asociados
Técnicos Hacer Proyecto Educativo Institucional
Equipos de computo y de oficina Planta fisica Contratos de prestacion de servicios educativos
Folletos de promocion y de matricula.
Equipos de comunicacion Entrevista de admision y formulario del estudiante diligenciado
Recursos audiovisuales Desprendible de la matricula financiera.
Videos y cufias de radioy TV Manual de convivencia.
Cronograma institucional
Seguimientoy Medicion Requisitos Por Cumplir
Control del Proceso Indicadores De Ley De Los Clientes

Cumplimiento del cronograma
institucional.
Encuestas de Gestion

Informes de Gestién
Seguimiento al servicio no conforme

Alumnos matriculados versus

alumnos inscritos en promocion.

Alumnos matriculados versus

costo de promocion.

Resoluciones y disposiciones de la Secretaria de

Educacion.

Facilidad de inscripcién y financiacion

Informacion oportunay confiable
Orientacion y buena atencion

De La Norma

De La Norma

Especificos :7.1, 7.2

Generales: 4.1,4.25.2,

Directrices del IPA
Cumplir las metas de la Institucion
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I Identificacién de proceso )

Infraestructura y Mantenimiento

I Objetivo >

llevar a cabo la gestién de soporte en las actividades operativas de | institucién, dando atencién y manteamiento a cualquier inconveniente con la
infraestructura de la institucion asi como ofrecer las herramientas necesarias para el desarrollo normal de las actividades académicas

Alcance

2

desde la ejecucidn de acciones preventivas de infraestructura, hasta el momento donde se incurra en una necesidad de mantenimiento, hasta la atencién y

seguimiento de la actividad

Responsable
Proveedores

Entradas

Gestion del talento Humano

Gestion del Sistema de Gestién de
Calidad

Planeacion direccion y control

perfiles de cargos y funciones del
area de gestion

define normas, procedimiento y
registros del proceso

Seguimiento de actividades
establece la estrategia y metas en
torno la infraestructuray el soporte
tecnol6gico de la institucion

Coordinador de Servicios Generales

Actividades

Planear

Salidas

Clientes

Hacer

Elaboracién de plan de
adecuamiento de la
institucion

establecer plantilla de
nomina, y recursos para la
ejecucion de planes de
infraestructura y
mantenimiento

elaboracién de acciones
correctivas, preventivas y
de mejora

ejecucion y/o actualizacion del

inventario de equipos

ejecucion de acciones de
adecuacion y prevencion

adjudicacion de presupuesto
para acciones de adecuacion

llevar a cabo todas las
solicitudes de mantenimiento
de equipos e infraestructura

Verificar

Actuar

Diligenciamiento de los
registros de actividades

ejecucion del presupuesto
estimado de adecuacion y
mantenimiento de
infraestructura

Registros de hojas de vida de
equipos

Actualizacion de software y
hardware

ejecucion de acciones
correctivas, preventivasy de
mejora.

informes de indicadores de
gestion de actividades
relacionadas

Proyeccién del presupuesto
del afio siguiente

Evaluacion de los planes de
adecuacion de
infraestructura y
mantenimiento

Monitoreo de actividades
correctivas, preventivas y
de mejora

Gestion Financiera Y
administrativa

Gestion del Sistema de
Gestion de la Calidad

Gestion en Planeacion
direccién y control
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Recursos

Documentos Asociados

Técnicos

Humanos

rocedimiento de infraestructura y mantenimiento

Herramientas para actividades de
infraestructura

Hardware y software en
mantenimiento de equipos

Jefe de Talento Humano
Rector

Comité de calidad
Directora de planeacién y

cronograma de actividades de infraestructuray mantenimiento

Solicitud de mantenimiento
Manual de Cargos y Funciones

Hoja de Vida de Equipos

Satisfaccion de los estudiantes hacia la
infraestructura de la institucion

presupuesto
Herramientas de aseo control e la documentacion del sic
elaboracion mediacién y eliminacion de registros
Seguimientoy Medicion Requisitos Por Cumplir
Control del Proceso Indicadores De Ley De Los Clientes
Verificacion de ejecucion de actividade T'pOIOQ@ de solicitudes de Secretaria de educacion 0 recer.un serwc_lo € calidad, y man fener odas las
mantenimiento herramientas de infraestructuray equipos a la altura de
las necesidades de nuestros estudiantes
Registro de solicitud de Historico de mantenimiento de HSEQ
mantenimiento equipos e
auip De La Norma De La Institucion

puntos 4.1, 4.2.1, 6.3, 6.4, 8.2.3, 8.4, 8.5 1SO 9001-2008
Y NTC 5555y 5581

Acciones preventivas. Correctivas y de mejora que
permitan el mejoramiento continuo de la infraestructura
de la institucion
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Alcance

Recursos Humanos

llevar a cabo todas las actividades correspondientes al personal humano de la institucion, ya sean administrativos y/o docentes, procurar su bienestar laboral
y profesional, llevar a cabo actividades de bienestar laboral en la institucion, y garantizando que el personal de la institucién cumpla a cabalidad los perfiles
laborales necesarios para la realizacion de las actividades que se les encomiende.

a todo el personal administrativo de la institucion

Responsable
Proveedores

Entradas

Jefe de Recursos Humanos
Actividades

Salidas

Clientes

Gestion académica

Gestion del Sistema de Gestién
de Calidad

Ministerio de la proteccién

Gestién Financiera y administrativa

Recursos y presupuesto

Necesidades laborales

Perfiles académicos y laborales

de los docentes

desarrollar estandares y
procedimientos de calidad parael
desarrollo de las actividades
académicas de la institucion

marco legal del trabajador

Planear

Hacer

llevar a cabo un andlisis de
necesidades y requisitos
laborales asi como
caracterizacion de cargos
laborales

manuales de induccion, y
cubrimiento de prestaciones
laharales

Identificacion de recursos
financieros

proceso de seleccion de
aspirantes

Induccién y capacitacion de
personal nuevo

acondicionamiento fisico y
mobiliario de lugar de trabajo.
Establecer plantilla de nominay
vinculacion de las prestaciones

Verificar

Actuar

monitoreo y evaluacion de
actividades laborales

Evaluacion de indicadores
laborales

re-evaluacion de perfiles
laborales

Acciones correctivas,
preventivas y/o de mejora

Seleccion de personal
adecuado para las
necesidades laborales

nombramientos de personal
y ubicacion en lugares de

trahain
Indicadores de gestion del

proceso

Pagos de nominay
prestaciones salariales

Actividades de induccion y
capacitacion de personal

Certificaciones laborales
cump limiento de acciones
correctivas, preventivas y/o
de meiora

entrega de dotacién

Todas las éreas de gestion
del SGC

Mejora continua
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