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1. INTRODUCCION

La Institucion Universitaria mayor de Cartagena reestructuré e implementé el
Sistema Integrado de Gestion —SIG - con el propésito de mejorar su desempefio y
su capacidad de proporcionar productos y servicios que respondan a las
necesidades y expectativas de sus estudiantes y partes interesadas.

El Sistema Integrado de Gestion lo componen:

Sistema de Gestién de la Calidad —SGC: El cual da respuesta los
Requisitos (debe) de la norma ISO 9001:2015

Modelo Estandar de Control Interno (MECI 1000:2014): plantea una
estructura compuesta por tres subsistemas (Planeacion y gestion y
evaluacion y seguimiento), seis componentes (Talento humano,
Direccionamiento  Estratégico y Administracion del Riesgo,
Autoevaluacion Institucional, Auditoria Interna, Planes de Mejoramiento),
trece elementos y un eje transversal (Informacion y comunicacion).

El contenido del Manual de Calidad permite conocer como se plane6 y cdmo se esta
llevando a cabo la consolidacién y mantenimiento del SIG, éste nos informa
respecto de:

e La caracterizacion de los procesos; la cual describe los aspectos mas
significativos de cada proceso y subproceso como son: su objetivo, alcance,
insumos, actividades, resultados, las interacciones entre procesos e indicadores
de gestion relacionados.
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e Ladocumentacion del SIG inherente a cada proceso y subproceso referenciado,
incluidos los procedimientos requeridos por las normas 1ISO 9001:2015.

2. OBJETO DEL MANUAL

El Manual del Sistema Integrado de Gestidn tiene por objeto presentar la descripcion
del alcance del Sistema Integrado de Gestion (SIG) implementado en Institucion
Universitaria mayor de cartagena para orientar a las partes interesadas respecto del
contexto organizacional, la politica y objetivos de calidad, la interaccion de sus
procesos y subprocesos, sudocumentacion, la gestion de los recursos, el desarrollo
de sus productos y servicios, exclusiones y los mecanismos de control y medicion
de que dispone la entidad o institucion para evaluar su estrategia, su gestion y sus
propios mecanismos de evaluacion.

3. ALCANCE

El presente Manual de Calidad, aplica a todos procesos y subprocesos del Sistema
Integrado de Gestion, estos contribuyen al logro de la calidad educativa, ésta se
logra con la participacion de todos los miembros de la comunidad que se involucra
con el SIG a través de los requerimientos de los diferentes referentes que lo
componen: Modelo Integrado de Planeacion y Gestion, el Modelo Estandar de
Control Interno (MECI 1000:2014), ISO 14001 y la NTC 1SO 9001:2015.

4. RESPONSABLE
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La aprobacion total o parcial del manual es responsabilidad del Director de

Planeacion institucional

Son responsables de velar por la aplicacion e implementacion de este Manual; el
Rector, el coordinador de Planeacion y Mejoramiento de la Calidad y los lideres de

los procesos junto su equipo de apoyo.

El equipo del SIG es el responsable de la edicion, de los documentos
correspondientes de cada proceso y de la instalacién de carpetas magnéticas en
cada computador de acuerdo con lo estipulado en el procedimiento de informacion

documentada.

La difusion del manual es responsabilidad del equipo SIG, por medio de la pagina

web y carpetas Drive.
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5. DEFINICIONES

- Contexto de la Organizacidén: Combinacion de cuestiones internas y externas que
pueden tener un efecto en el enfoque de la organizacion para el desarrollo y logro
de sus objetivos

- Politica de la calidad: Intencion(es) global(es) y orientacién(es) relativa(s) a la
calidad tal como se expresan formalmente por la alta direccion de la entidad.

- Objetivo de la calidad: Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la calidad.
Nota 1. Los objetivos de la calidad se basan en la politica de la calidad definida
por la entidad.

Nota 2. Los objetivos de la calidad se especifican, generalmente, para los
niveles y funciones pertinentes de la entidad.

- Proceso: Conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactlian para
generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.
Nota 1. Los elementos de entrada para un proceso son generalmente salidos
de otros procesos.

Nota 2. Los procesos de una entidad son, generalmente, planificados y puestos
en practica bajo condiciones controladas, para generar valor.

Nota 3. Un proceso en el cual la conformidad del producto o servicio resultante
no pueda ser facil o econdmicamente verificada, se denomina habitualmente
"proceso especial".

Nota 4. Cada entidad define los tipos de procesos con los que cuenta,
tipicamente pueden existir, segun sea aplicable, los siguientes:
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Subproceso: Es un conjunto de actividades que tienen una secuencia légica para
cumplir un propésito. Un Subproceso es un Proceso por si mismo, cuya finalidad
hace parte de un Proceso mas grande.

Sistema de Gestion de Calidad: Conjunto de elementos de una organizacion
interrelacionados para establecer una politica, objetivos y procesos para lograr
estos objetivos de calidad

Producto: Salida de una organizacion que puede producirse sin que se lleve a cabo
ninguna transaccion entre la organizacion y el cliente

Riesgo: Desviacion de lo esperado por la deficiencia de la informacién relacionada
con el conocimiento de un evento, su consecuencia o su probabilidad

Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan
los resultados planificados.

Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados

Mejora Continua: Actividad recurrente para mejorar el resultado medible

Exclusiones: Procesos que no se encuentran controlados por el Sistema
Integrado de Gestion.
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Fichas de Productos: Determinan las caracteristicas de los productos que
entregan los procesos de operaciones activas, operaciones pasivas y programas
especiales a sus clientes.

Instructivos: Orientan a los funcionarios sobre la forma detallada y especifica de
adelantar una actividad que se encuentra involucrada en los procesos.

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

Procedimientos: Especifican de manera detallada la forma de ejecutar las
diferentes actividades tendientes al cumplimiento de los objetivos de los diferentes
procesos identificados en el Sistema; dichos procedimientos cuentan con una
documentacion de referencia que apoya de manera directa su ejecucion entre ellos
se cuentan las fichas de productos, e instructivos.
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6. GENERALIDADES

La institucion Universitaria mayor de cartagena concibe al Sistema Integrado de
Gestidon (SIG) como una herramienta que permite fortalecer la cultura de calidad y
buen servicio, ya que dinamiza la politica en virtud del logro de los objetivos
institucionales, al realizar seguimiento y evaluacién y promocion de la utilizacion de
nuevas estrategias y procedimientos que permitan la mejora continua institucional
gue permitan alcanzar los objetivos trazados en el plan de Desarrollo Institucional y
Planes de Accion anuales.

El SIG UMAYOR ha sido construido bajo lineamientos normativos y es
operacionalizado por el personal de la UMAYOR, basado en una gestidn
transparente y eficiente para la maximizacion de sus recursos.

A continuacion, se presenta la definicion de cada uno de los sistemas que hacen
parte del Sistema Integrado de Gestion

6.1. Sistema de Gestién de la Calidad

Componente del Sistema Integrado de Gestién de la institucién, que sirve como
herramienta de gestidn sistematica y transparente para dirigir y evaluar el
desempefio institucional, en términos de calidad en la prestacion de los servicios a
cargo de la entidad. Estd enmarcado en los planes estratégicos para el desarrollo
de su nacionalidad. Implementado bajo la NTC ISO 9001:2015
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6.2. Sistema de Gestién Ambiental

Componente del Sistema Integrado de Gestion de la institucidn, es una herramienta
construida con el fin de desarrollar, implementar y gestionar los aspectos e impactos
ambientales de UMAYOR en pro del desarrollo de las actividades académicas y
administrativas de la institucion. Implementado bajo la NTC ISO 14001:2015

6.3. Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

Componente del Sistema Integrado de Gestion de la institucion, disefiado e
implementado con el fin de identificar los peligros, evaluar, controlar y gestionar los
riesgos de Seguridad y Salud en el trabajo, generados en el desarrollo de las
actividades de la gestion institucional salvaguardando la salud e integridad del
personal. Implementado bajo el decreto 1072 del 2015 y resolucion 0312 del 2019.

6.4. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion

Componente del Sistema Integrado de Gestidn de la institucién, es una herramienta
de autodiagnostico que constituye un instrumento de ayuda, disefiado
especialmente para que todas las entidades publicas, puedan determinar en
cualguier momento, su estado de desarrollo frente a temas puntuales de su gestidon
y con base en ello establecer medidas y acciones de planeacion para su
mejoramiento continuo. Implementado bajo el decreto 1499 de 2015.
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7. INFORMACION INSTITUCIONAL

7.1. Presentacion de la institucion

La Institucion Universitaria mayor de cartagena, es una institucién de educacion
superior, con sede en la ciudad de Cartagena de Indias, recibio la categoria de
establecimiento publico del orden nacional por el decreto 758 de 1988. Por tanto,
es actualmente un organismo con personeria juridica, autonomia administrativa y
patrimonio independiente, adscrito al Distrito de Cartagena, sujeta a inspecciéon y
vigilancia por el Ministerio de Educacion.

Fue incorporado al distrito mediante Acta de traspaso firmada por el Ministerio de
Educacién Nacional, la Alcaldia Mayor de Cartagena de Indias y la Institucion
Universitaria mayor de cartagena el dia 10 de Febrero de 2009.

Por ser un establecimiento publico, su desarrollo ha estado orientado por la
normatividad colombiana, la Ley 48 de 1945 autorizé la apertura de instituciones de
educacién superior femenina que iniciaron labores en marzo de 1947.

La Ley 30 de 1992, que organizé el Servicio Publico de la Educacion Superior,
demandd una nueva reestructuracion de los estatutos, los cuales fueron aprobados
por el Acuerdo No. 18 de diciembre de 1993 y reformados por el Acuerdo No. 27 de
1994. La Ley otorgd autonomia para designar las autoridades académicas y
administrativas, crear y desarrollar programas académicos, definir y organizar las
labores formativas, docentes, cientificas y de extension y la conformacion de nuevos
organismos de gobierno. Estos fueron asumidos por la Institucién en los términos
gue exige la Ley.

La Ley No. 749 de 2002, y el decreto 2216 de 2003 el gobierno nacional establecio
los requisitos para la redefinicion y el ofrecimiento de programas académicos por
ciclos propedéuticos, de las instituciones técnicas, tecnologicas y profesionales
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publicas y privadas. Atendiendo a lo anterior, el Ministerio de Educacion Nacional
mediante la resolucion No. 8127 de noviembre 11 de 2008 resuelve la solicitud de
autorizacion de redefinicion para el ofrecimiento de programas por ciclos
propedéuticos presentada por la Institucion Universitaria mayor de cartagena.

Actualmenete pertenece a las instituciones universitarias gracias al cambio de
character recibido mediante resolucion 010287 del 04 de junio del 2021.

DATOS DE LA INSTITUCION

RAZON SOCIAL: Institucion Universitaria mayor de cartagena

NIT: 890480054-5

TELEFONO: 6517451 Extension 141

DIRECCION: Centro calle de la Factoria carrera 32 n3595

CIUDAD: Cartagena DEPARTAMENTO: Bolivar

ENCARGADO SIG: Director de Planeacioén institucional

ARL ACTUAL: Sura.

ACTIVIDAD ECONOMICA: 8543 Educacion de instituciones universitarias o de
escuelas tecnoldgicas

CLASE DE RIESGO: Nivel | Personal Administrativo y docentes. Nivel Il —
Personal de aseo. Nivel Ill Personal adscrito a la Clinica de lo Social, Nivel IV
Conductor, Nivel V Personal de Mantenimiento
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7.2. Misién

Somos, desde el Caribe colombiano, una institucion universitaria de carécter
publico, que asume la formacién de ciudadanos integrales como un proyecto de
trasformacién humana y social, consecuente con las necesidades del entorno y el
Desarrollo Sostenible, con perspectiva y proyeccion internacional

7.3. Vision

Ser reconocida a 2033, en el marco de los 500 afios de Cartagena, como una
institucion universitaria de alta calidad, proyectada a la comunidad a través de la
excelencia e integralidad de sus egresados, del compromiso con el desarrollo
sostenible y del aporte al desarrollo econémico y social en el contexto local, nacional
e internacional.

7.4. Valores institucionales

Para cumplir con su mision, la Institucion Universitaria mayor de cartagena define
los siguientes Valores como fundamento para el ejercicio de sus tareas y funciones
y como guia para la orientacion de su desarrollo:

PRINCIPIOS INSTITUCIONALES

e Calidad

¢ Responsabilidad Social
e Equidad

e Inclusion

e Transparencia
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VALORES INSTITUCIONALES

e Respeto

¢ Responsabilidad
e Honestidad

e Perseverancia

e Alteridad

e Justicia

e Pertenencia
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7.5. Estructura organizacional

ORGANIGRAMA

Planeacion
Institucional

-_---.---_--1

Control Interno

._______.____1

Gestion Legal

| Vicerrectoria |

[
} Secretaria General
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7.6. Servicios

La institucion Universitaria mayor de cartagena presta los servicios de:

Educacién superior por ciclos propedéuticos

Formacién para el trabajo y el desarrollo humano a través del fomento a la
educacion de acuerdo al modelo institucional.

Educacion continuada relacionada con la oferta académica regular.

Servicios de asesorias y consultorias.

8. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

8.1. Organizacién y su contexto

Dentro de la estructuracién por procesos con la que cuenta el Sistema Integrado de
Gestidn, se cuenta con el proceso de Planeacién Institucional a través del cual se
soporta la estrategia institucional y se logra el direccionamiento de los esfuerzos
para el logro de los objetivos, este proceso cuenta con el “Instructivo para la
determinacion del contexto institucional”

La UMAYOR realiza su andlisis del contexto mediante las metodologias utilizadas
para definir los aspectos relevantes a considerar para describir los aspectos internos
y externos a considerar, se presenta lo concerniente a los Sistemas Integrado de
Gestion.

El resultado del analisis del contexto se presenta el Plan de Desarrollo para cada
cuatrienio. Sin embargo, se realizan revisiones anuales con el fin de determinar
nuevas estrategias o realizar seguimiento, este quedara consignado en actas.
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8.2. Necesidades y expectativas de las partes interesadas

El Sistema Integrado de Gestidén de la UMAYOR determina las partes interesadas
gue le son pertinentes, a partir del andlisis, seguimiento y revision de la informacién
de la organizacion, de su contexto y de los actores asociados, caracterizacion sus
grupos de valor, la cual se encuentra publicada en la pagina web institucional en el
link de transparencia seccion atencion al ciudadano
(https://umayor.edu.co/atencion-al-ciudadano!/ ).

Luego de caracterizar los grupos de valor de la institucion se relacionan sus
necesidades y expectativas en la matriz de partes interesadas FT-SM-024.

8.3. Alcance del SIG

Disefio, desarrollo de los planes de estudio y prestacion de los servicios de
educacién superior en las modalidades técnicas y tecnoldgicas, en las Unidades de:
Administracion y Turismo, Ciencias Sociales y Educacién, Arquitectura e Ingenieria.

ELABORO REVISO APROBO

Directora de Planeacion y Directora de Planeacion y

Profesional Sl . . . . . .
ofesional SIG mejoramiento de la calidad. mejoramiento de la calidad.



https://umayor.edu.co/atencion-al-ciudadano/
about:blank

INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO

DE GESTION

Cddigo MA-SM-001
Versién 8

Fecha 22/10/2021
Pagina 22 de 65

8.4. SIGy sus procesos

porte y
Desarrollo
Tecnologico

Gestion del
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Contratacion
y Compras

Internacionalizacion

Educativos J - isn
Administrativa
y Legal

Admision
Registroy

Docencia Cartol

Investigacion

Gestion

Extension Documental

Bienestar
Universitario

Gestion
Financiera

Mantenimiento

de infraestructura
fisica y tecnolégica

MAPA DE
PROCESOS

> PROCESOS MISIONALES
> PROCESOS DE APOYO

)> PROCESOS EVALUACION
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El Modelo de SIG de la Institucion Universitaria mayor de cartagena esta
conformado por 4 macro procesos, 17 procesos y 6 subprocesos; asi:

Procesos Estratégicos Los procesos estratégicos permiten fijar el horizonte,
lineamientos y estrategias institucionales, constituyen la base para el disefio de
acciones de prevencion y correccion que garanticen una efectiva planeacion. Estos
son:

- Planeacion Institucional
- Gestiéon de la comunicacion
- Seguimiento y Medicion

Procesos misionales: Los procesos misionales proporcionan el resultado previsto
por Institucion en cumplimiento de su razon de ser; estan directamente
comprometidos con la creacion de valor para las partes interesadas de la Entidad.
Estos son:

- Bienestar Universitario

- Docencia (Subprocesos: Disefio y planeacion de la propuesta curricular y
Desarrollo de la formacién Integral)

- Investigacién, innovacién y creacion artistica y cultural

- Relacion con el sector externo

- Internacionalizacién

Procesos de apoyo: Los procesos de apoyo proveen los recursos necesarios para
la operacién de los procesos estratégicos, misionales y de evaluacion en la
Institucién. Estos son:

- Gestion administrativa y legal
- Contratacion y compras
- Infraestructura fisica y tecnolédgica
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- Gestion del Talento Humano (subproceso: Prevencion de Riesgos

Laborales)
- Gestion Documental
- Gestion Financiera
- Desarrollo y Soporte Tecnoldgico
- Medios Educativos
- Admision, registro y control

Procesos de evaluaciéon”: Los procesos de evaluacion y control facilitan a la
Institucién realizar seguimiento de manera objetiva a su desempefio y mejora

continua.

- Seguimiento, Control y Evaluacion
- Autoevaluacion Institucional

VER CARACTERIZACIONES DE LOS PROCESOS
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9. LIDERAZGO

9.1. Liderazgoycompromiso

La Direccién de Planeacion y calidad academica de la Institucion Universitaria
mayor de cartagena, es el principal responsable en el desarrollo e implementacion
del Sistema, asi como de la mejora continua del mismo junto con todos los lideres
de proceso y su equipo de apoyo.

Para asegurar esto, la Alta direccion la cual es el sefior Rector cuyas
responsabilidades estan definidas en la Matriz de Responsabilidad y Autoridad del
Sistema Integrado de Gestion —SIG (seccion 8.4 del presente documento) comunica
a todos los empleados, mediante los diferentes canales de comunicacion
establecidos, la necesidad de satisfacer, determinar y cumplir las expectativas de
las partes interesadas.

La alta Direccién debe demostrar liderazgo y compromiso con respecto al sistema
Integrado de Gestion por lo tanto seré la responsable de asignar y gestionar los
recursos necesarios para su implementacion y de revisarlo periédicamente para
verificar si se estan alcanzando los objetivos y la politica del SIG, ademas del buen
funcionamiento del sistema.

9.2. Politicaintegrada

La institucion Universitaria mayor de cartagena es una entidad publica de educacion
superior que se asume como un proyecto social en la formacion de profesionales
integrales a través de la docencia, la investigacion y la extension. Comprometida
con la implementacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Gestion para prestar servicios de calida.
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Con esta politica SIG controlamos los riesgos a los que esta expuesto nuestro
capital humano en los sitios de trabajo, con el fin de proporcionar condiciones de
trabajo seguras y saludables para la prevencion de accidentes y enfermedades
laborales, desarrollando una cultura de gestion ambiental enfocada en el uso
racional y eficiente de los recursos naturales, la prevenciéon de la contaminacion y
minimizacion de los impactos ambientales.

Para lograr esta politica SIG cumplimos con la normatividad vigente en educacion
superior, de seguridad y salud en el trabajo, en calidad y medio ambiente, asi como
los requisitos que la organizacion suscriba.

Desarrollamos y promovemos una cultura de responsabilidad social institucional
enfocada en las practicas éticas y legales, de Igualdad, equidad, inclusién,
participacion democrética y el trabajo social en la comunidad para asi lograr
sostenibilidad en el ambito econémico, ambiental y social.

Para la correcta aplicacion de esta politica la Alta Direccidn garantiza todos los
recursos humanos, financieros, tecnoldgicos y fisicos, promoviendo la participacion
activa de las partes interesadas

9.2.1. Difusion de la politica Integrada

La alta direccion junto con la coordinacion del SIG comunica la Politica a todos los
miembros de la de la comunidad y a las partes interesadas, mediante la publicacion
permanente de afiches en las diferentes dependencias de la institucion, la pagina
WEB y a través de reuniones con los diferentes lideres de proceso y grupos de
apoyo.
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El responsable del SIG da a conocer en los procesos de induccion y reinduccion al
inicio de cada semestre las directrices generales de la organizacién con respecto a
la calidad.

9.3. Objetivos del sistema integrado de gestidn

Con el fin de dinamizar y ejecutar la Politica del Sistema Integrado de Gestion, la
Institucion Universitaria mayor de cartagena ha estructurado dos tipos de objetivos,
los cuales permitan dar alcance a los compromisos descritos en esta:

9.3.1. Objetivos Estratégicos

Hace referencia a los objetivos definidos en el marco de la planeacion estratégica
institucional, los cuales contemplan la ruta a seguir en el Plan de Desarrollo
Institucional, atendiendo los retos que impone el entorno global. De esta manera los
Objetivos Estratégicos Institucionales son:

a. Consolidar los procesos pedagdgicos desarrollados dentro de la institucion
mediante la evaluacion, control y mejoramiento continuo en la calidad de los
servicios ofrecidos a la comunidad

b. Incrementar el nivel de impacto en la comunidad a nivel local y regional
mediante la formulacion de proyectos de investigacidon en ciencia, tecnologia
e innovacion que permitan la construccién de nuevo conocimiento

c. Fortalecer el sistema de seguimiento a egresados mediante la actualizacion
constante de base de datos, identificacion de la situacion laboral actual y el
impacto social en el mercado laboral como herramienta de monitoreo de la
oferta académica institucional
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d. Fortalecer de manera integral los mecanismos de participacién docentes y
estudiantil con el fin de mejorar los procesos democraticos de la institucion

e. Mejorar la calidad del cuerpo docente en aras de la formacion integral de
nuestros estudiantes

f. Ofertar programas académicos de calidad con factores innovadores,
incluyentes vy flexibles que permitan la formacion integral de la ciudadania,
comprometida con el medio ambiente, derechos humanos, convivencia
pacifica y valores éticos y democraticos

g. Armonizar los servicios académicos y administrativos con las tendencias
internacionales en materia de educacion superior

h. Generar impactos positivos y sostenibles en las personas, comunidades y
organizaciones a través de soluciones enfocadas a problemas sociales
concretos

i. Brindar a los miembros de la comunidad institucional, espacios y actividades
socioeconémicas, culturales, de desarrollo humano y de salud, que
contribuyen a potencializar as diferentes dimensiones del ser

j.  Garantizar una mejora significativa en las condiciones laborales, salariales,
de bienestar y mejora de incentivos

k. Ampliar las fronteras académicas de la institucion

|. Diseflar e Implementar un plan de Infraestructura fisica y tecnolégica,
teniendo en cuenta la proyeccién del crecimiento institucional, que garanticen
la prestacion del servicio para un buen desarrollo Institucional universitario
desde el corto, mediano y largo plazo

m. Garantizar la estabilidad de los recursos, racionalizar el proceso de
asignacion, incrementar y diversificar la generacion de ingresos a traves de
la creacion de unidades de negocio institucionales

n. Desarrollar programas para promover la formacion integral desde la cultura,
la salud fisica y mental, el deporte, y el desarrollo humano
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9.3.2. Objetivos Operativos
Los objetivos de caracter operativo son aquellos que estdn documentados para
realizar el seguimiento especifico de los sistemas que constituyen el Sistema
Integrado de Gestion.

a. Mejorar continuamente los procesos para prestar un servicio de calidad.

b. Garantizar condiciones de trabajos seguros y saludables en el desarrollo de
las diferentes actividades en la Institucién a traves de la promocion de la
salud, identificacion, evaluacion y control de los riesgos laborales, con el fin
de evitar accidentes de trabajo, enfermedades laborales y otras situaciones
qgue afecten la calidad de vida de los trabajadores.

c. Proteger el medio ambiente identificando los aspectos ambientales
significativos, valorando y estableciendo controles para mitigar los impactos
generados por las actividades desarrolladas por la institucion, incrementando
el uso de aprovechamiento de los residuos y racionalizando la utilizacién de
los recursos naturales.

d. Promover la Responsabilidad social universitaria dentro y fuera de la
institucion mediante préacticas Eticas, de Igualdad, de Equidad, de
Responsabilidad Social y de Participacion Democratica y el trabajo social en
la comunidad y asi lograr la sostenibilidad en el &mbito Econémico, Ambiental
y Social, generando cultura social del conocimiento y del buen vivir.

Con el fin de hacer seguimiento al grado de cumplimiento de los objetivos
estratégicos se han definido indicadores a cada una de las actividades establecidas
en los planes de accidén anuales y se evidencias en aplicativo institucional WAS,
esta herramienta permite, de manera efectiva, realizar el debido seguimiento,
evaluacion y control de los avances en el cumplimiento del Plan de Desarrollo
Institucional.
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Para el caso de los objetivos operativos se ha adoptado se ha formato Matriz de
Despliegue de la Politica del SIG, este mecanismo de medicién ha sido aprobado
mediante Comité Institucional de Gestién y Desempefio (Acta #06-2020).
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1.1. Roles, responsabilidades y autoridades

e Garantizar el cumplimiento de los objetivos y politicas institucionales a través
del cumplimiento del plan de desarrollo institucional.

e Gestionar de manera efectiva del Sistema Integrado de Gestion NTC I1SO
9001:2015, 1SO 14001:2015 y el Decreto 1072 de 2015 capitulo 6 a través
del cumplimiento de los requisitos legales asociados aplicables,
reglamentarios y otros que adopte voluntariamente

e Asegurar mediante la revision por la direccion y la rendicion de cuentas que
el Sistema Integrado de Gestion (NTC ISO 9001:2015, ISO 14001:2015y el

° Tomar las decisiones necesarias para el
mantenimiento y mejora del sig.

° Aprobar los actos administrativos
necesarios como compromiso de la Alta
Direccion.

. Suspender actividades cuando se
visualiza un riesgo o se incumple una ley Tomar
decisiones sobre los planes, programas,
proyectos y demds, que aseguren la mejora

Profesional SIG

Directora de Planeacion y
mejoramiento de la calidad.

Directora de Planeacion y
mejoramiento de la calidad.

Alta Direccion Rector Decreto 1072 de 2015 capitulo 6) sea conveniente, adecuado y eficaz para . . 9
T continua de los sistemas de gestion.
la institucion.
. . _ o . Aprobar el presupuesto.
e Garantizar la disponibilidad de recursos para disefiar, implementar, ¢ P P P
mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion ° Designar a los representantes para el
e Establecer canales de comunicacién efectivos para el Sistema Integrado de cumplimiento de los programas gstableudos en
, el SGA y SG-SST, asi como sus
Gestion o .
responsabilidades y funciones.
e Definir las funciones, responsabilidades y autoridades del Sistema Integrado - . .
i . Solicita las acciones correctivas y de
de Gestion . : .
mejora cuando lo considere necesario
ELABORO REVISO APROBO




INSTITUCION UNIVERSITARIA
MAYOR DE CARTAGENA

Cédigo MA-SM-001
MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO | Version | 8
DE GESTION Fecha 2211012021
Pagina 32 de 65

e Designar a un lider de la Alta Direccion con responsabilidad especifica en el
Sistema Integrado de Gestion

e Asegurar que se establecen y mantienen los procesos necesarios para el
SIG

e Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales, reglamentarios y/o
contractuales relacionados con los derechos de propiedad intelectual y el
uso de productos de software patentados.

° Ajusta la politica y objetivos del SIG en
caso de ser necesario

° Solicitar auditoria al Sistema. Integrado
de Gestidn cuando lo considere necesario.

Responsable del

mejoramiento del

Sistema Integrado
de Gestion

e Profesional SIG

e Responsable del
SG-SST

e Promover, organizar y evaluar la adopcién, cumplimiento y desarrollo del
Sistema Integrado de Gestion.

e Organizar, coordinar, orientar, asesorar y evaluar la formulacién y ejecucién
de los procedimientos de conformidad con las normas legales y
reglamentarias.

e Organizar, coordinar, asesorar la obtencidon de evidencias y soportes al
Sistema Integrado de Gestion.

e Coordinar, asesorar y evaluar la formulaciéon y ejecucién de acciones
correctivas y de mejora para garantizar la eficacia del Sistema Integrado de
Gestion.

e Coordinar, asesorar y evaluar el cumplimiento de los planes de mejoramiento
de procesos y procedimientos.

e Establecer actividades de capacitacion dirigidas a los responsables de los
procesos y auditores de calidad.

e Designar equipo de auditores internos de
calidad.

e Realizar las correcciones pertinentes a los
documentos remitidos por los procesos con
solicitud de validacion

e Solicitar a los procesos los insumos (actas de
reunion, planes de mejoramiento, indicadores,
planificacion, documentacion) necesarios para
el control y seguimiento

e Solicitar los recursos requeridos para el SIG
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e Disefiar y evaluar los criterios e instrumentos de andlisis de datos.

e Responsable de las auditorias internas de calidad y coordinacion con el
equipo de auditores internos de calidad.

e Consolidar y preparar la informacion como insumo para la Revision por la
Direccion.

e Difundir y comunicar las politicas de calidad, procedimientos, programas,
proyectos y demas acciones encaminadas al cumplimiento de los requisitos
del SIG (NTC ISO 9001:2015, ISO 14001:2015)

e Capacitar a los nuevos funcionarios en lo relacionado con el SIG
e Planificar las actividades del SIG y su difusion

e Identificar los aspectos, valorar los impactos ambientales y establecer los
controles necesarios.

e Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la
implementacion del SIG

e Coordinar con los lideres de proceso, la elaboracién y actualizacion de la
matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de riesgos y
hacer la priorizacion para focalizar la intervencion.

e Coordinar las necesidades de capacitacion en materia de prevencion segun
los riesgos prioritarios y los niveles de la organizacion.
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e Elaboracion del Plan y Programa de auditorias internas.

e Promover la toma de conciencia dentro de la Institucion sobre los Aspectos
Ambientales Significativos.

e Apoyar la investigacién de los accidentes e incidentes de trabajo.

Lideres de
proceso

Coordinadores y
directores de
dependencias

e Propender por el cumplimiento de la politica y de los objetivos del SIG

e Fijar los criterios necesarios y suficientes para una adecuada
implementacién, mantenimiento y mejoramiento continuo del proceso
respectivo con base en las directrices de la direccion.

e Gestionar los medios necesarios para la implementacion que mejoren las
actividades asociadas al proceso.

e Medir y Analizar los indicadores de proceso.
e Identificar y gestiona la mitigacion de los riesgos del proceso

e Presentar ante las instancias correspondientes los resultados obtenidos del
proceso.

e Velar por la adecuada implementacién, mantenimiento y mejoramiento
continuo del proceso.

e Procurar el cuidado integral de su salud.

e Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

e Liderar a su grupo de mejoramiento en el
cumplimiento de lo establecido en los
procedimientos

e Solicitar la retroalimentacion de las actividades
asignadas al grupo de mejoramiento y el
impacto de los resultados obtenidos

e Asignar la elaboracion de los documentos o la
identificacion de mejoras

e Emitir recomendaciones para
continua

la mejora
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e Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

e Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades
e que se realicen en la empresa.

e Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

e Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

e Brindar informacion sobre la gestion, cumplimiento y control de cada uno de
los procedimientos del SIG

e Identificar los riesgos para el SIG

e Promover la cultura de la calidad, la prevencion y el cuidado ambiental y de
la salud humana

e Cumplir con las responsabilidades y autoridades asignadas en la
documentacion del Sistema Integrado de Gestion

e Dar cumplimiento a las politicas definidas por el SIG

e Definir y ejecutar acciones correctivas y de mejora continua de acuerdo a las
necesidades del proceso

e Dar respuesta a las PQRDS en los tiempos establecidos y elaborar los
planes de mejoramiento

e Atender las auditorias internas y externas
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e Solicitar los recursos (humanos, financieros, tecnoldgicos) necesarios para
el funcionamiento efectivo de la prestacion de los servicios del proceso que

lidera

e Reportar la identificacion de productos o servicios no conformes y la toma de
acciones

e |dentificar, analizar, gestionar, implementar y comunicar los cambios en el
proceso

e Apoyar la implementacion de los programas establecidos para el SGAy SG-

SST

PERSONAL
ACADEMICO -

ADMINISTRATIVO

Personal de
Carrera
administrativa,
provisional,
docentes tiempo
completo,
docentes
ocasionales y de
catedra

Ejecutar y dar cumplimiento a los lineamientos definidos por el SIG

Aplica los procedimientos del Sistema Integrado de Gestion conforme
a la politica y objetivos de calidad.

Propone acciones de mejora para prevenir la ocurrencia de una no
conformidad relacionada con el proceso, programas 0 servicios a su
cargo

Ejecutar y dar cumplimiento a los lineamientos definidos en el Decreto
1072 de 2015 capitulo 6)

Asistir a las capacitaciones, inducciones y reinducciones

programadas para el fortalecimiento del SIG

e Solicitar informes de la ejecucion de los
recursos de componentes del SIG

e Acatar las modificaciones y sugerencias dadas
por los lideres de proceso y la Alta Direccién
para el desarrollo de sus actividades

e Emitir recomendaciones para
continua de cada proceso

la mejora
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Procurar el cuidado integral de su salud

Asistir periédicamente a las actividades agendadas por los programas
establecidos para los funcionarios

Reportar los accidentes e incidentes de trabajo y aportar en la
investigacion

Utilizar los elementos de proteccién personal que le han sido
entregados

Participar, aportar y ejecutar las acciones designadas por el SIG

Identificar y comunicar al lider del proceso nuevos riesgos (de gestion,
corrupcién, ambientales y de seguridad y salud en el trabajo)

Ejecutar las actividades y controles definidos para mitigar los riesgos
identificados

e Solicitar capacitacion, induccion ylo
entrenamiento

e Notificar las actividades que estén afectando la
salud y seguridad de las personas y el
ambiente en los lugares de trabajo

CONTRATISTAS Cumplir con las normas y/o disposiciones institucionales en materia
Apoyo a la Gesti6n | Y de (fsti()n de calidad amybientalp de seguridad y salud en el trabajo N/A
PROVEEDORES g ’ y 9 y )
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Promover la calidad del servicio en la realizacion de sus actividades y
en la atencion a los usuarios.

Dar cumplimiento a los procedimientos establecidos en el SIG

Auditor Interno

Personal de la

Ejecutar las auditorias en los tiempos definidos Desarrollar las
actividades IN SITU con aptitud respetuosa, imparcial y transparente
verificando cada uno de las evidencias y criterios establecidos para la
auditoria

Evaluar los procesos que conforman el
Sistema Integrado de Gestion

Coordinar la participacion de los demas
integrantes del Equipo Auditor

institucion Presentar y socializar el informe de auditoria interna integral a los

lideres de los procesos Solicitar cumplimiento a las acciones
. . preventivas yl/o correctivas, a los
Apoyar a los procesos en la toma de acciones correctivas cuando se
. hallazgos detectados.
lo requieran.
Cumplir los requisitos del SGA, y participar en proyectos de mejora
hacia el respeto del medio ambiente.
Estudiantes
Participar en proyectos y programas para el cuidado del medio
ambiente
ELABORO REVISO APROBO
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2. CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION

La UMAYOR con el fin de gestionar el conocimiento de la institucion ha establecido
el procedimiento de Gestién del Conocimiento Institucional, este se encuentra a
cargo del proceso de Planeacion Institucional.

Con el fin de que estos conocimientos generados por la institucion se mantengan,
actualicen y se encuentren a disposicién de los responsables de la prestacién de
servicios, usuarios y partes interesadas, se utilizan entre otras las siguientes
estrategias e instrumentos:

Eventos académicos, eventos de investigacion, eventos con las
comunidades.

Capacitaciones de los temas académicos-administrativos

Documentos de referencia de las unidades misionales, normas, circulares.
Documentacion de buenas practicas y experiencias exitosas.

Eventos de rendicion de cuentas e informes de entrega de cargos.
Promocién del trabajo en equipo con el objetivo de mejorar la productividad
y calidad.

Sistemas de informacion y aplicativos para la gestion y la prestaciéon de los
servicios.

Documentacion controlada por el Sistema Integrado de Gestion.

El archivo institucional.

ELABORO REVISO APROBO
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3. PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

El objetivo de la gestion del cambio en la UMAYOR, es establecer los lineamientos
para identificar las necesidades de cambios, estudiar los posibles efectos de estos
cambios, planificar como se llevara a cabo su ejecucién, realizar seguimiento a las
actividades planteadas y evaluar su eficacia, determinando la afectacion al Sistema
Integrado de Gestion (SIG), para asegurar su conformidad. Con el fin de
implementar esta metodologia en cada uno de los sistemas del SIG, se establece

el procedimiento de planificacion y gestién del cambio.

4. ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

La UMAYOR ha adoptado herramientas para abordar y determinar riesgos
asociados al SIG dependiendo de las fuentes en los que estos se identifiquen asi:

a. Sistema de Gestion de calidad

Con el fin de planificar las acciones para abordar los aspectos de calidad,
requisitos legales y otros requisitos, riesgos y oportunidades identificados en el
Contexto Organizacional, la UMAYOR ha tomado la decision de realizarlo
mediante la metodologia establecida en el procedimiento de Administracion de
riesgos y oportunidades y consolidada a través de la Matriz de Riesgos y

Oportunidades (FT-SM-014)
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b. Sistema de gestién ambiental

La UMAYOR para determinar los aspectos ambientales de sus actividades y
servicios en condiciones normales, anormales y de emergencia, teniendo en
cuenta la perspectiva de ciclo de vida, y asi determinar aquellas actividades o
servicios que tengan un impacto ambiental significativo entendiendo estos como
los prioritarios para el Componente de Gestibn Ambiental, ha establecido el
Instructivo para la Identificacién de Aspectos Ambientales Significativos. Para
conservar la informacibn documentada de los aspectos ambientales
significativos y sus impactos asociados, asi como la aplicacion de los criterios
de evaluacién se cuenta con el Formato Matriz de Identificacién de Aspectos y
Valoracion de Impactos Ambientales — MIAVIA.

c. Sistema de gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo

Con el fin de planificar las acciones para abordar los aspectos de seguridad y
salud en el trabajo , requisitos legales y otros requisitos, riesgos y oportunidades
identificados en el Contexto Organizacional, la UMAYOR ha establecido el
procedimiento de |dentificacion de peligros y valoracion de riesgos (PR-TH-
PRL-002 ) y consolidados en la Matriz de identificacion de peligros y valoracion
de riesgos (OD-TH-PRL-002).

d. Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion

Con el fin de planificar las acciones para abordar los de corrupcion identificada
en el Contexto Organizacional, la UMAYOR ha tomado la decisién de realizarlo
mediante la metodologia establecida en el procedimiento de Administracion de
riesgos y oportunidades y consolidada a través de la Matriz de Riesgos de
corrupcion (FT-P1-023)
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5. APOYO

5.1. Recursos

La institucion proporciona los recursos necesarios para implantar y mantener el
Sistema de Integrado de Gestidn, mejorar continuamente su eficacia y aumentar la
satisfaccion de las partes interesadas mediante el cumplimiento de sus requisites.

5.2. Personas

En conjunto con el proceso de Gestion del Talento Humano, la institucion se
asegura que los miembros del sistema que realicen actividades que afecten la
conformidad con los requisitos de los servicios, sean competentes con base en su
adecuada formacion, experiencia y habilidades.

5.3. Infraestructura

La institucién tiene como herramienta principal para identificar las necesidades en
infraestructura, equipos, software, hardware y otros servicios, la revision por la
direccién, asi como las reuniones periédicas de los responsables de los procesos y
las sugerencias del personal.

En caso de que la necesidad de mejora de infraestructura esté relacionada con
reestructuracion fisica de oficinas debera ser aprobada por la alta direccion.

La infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los requisitos del
Servicio Educativo, incluye:

a) Aulas, salones audiovisuales, laboratorios, centros de computo, centros de
Informacién (bibliotecas), oficinas administrativas e instalaciones culturales

b) El hardware y software necesario para la imparticion de catedras y servicios
de soporte informatico.
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c) Tecnologias de la informacion y la comunicacion, las cuales son elemento
clave para el trabajo mas productivo, agilizando el acceso de la informacion.

5.3.1. Ambiente parala operacion de los procesos

Las necesidades en cuanto a mejora y mantenimiento de las condiciones requeridas
para la ejecucion de aquellas actividades que afectan a la calidad del servicio
prestado a las partes interesadas son determinadas por los responsables de cada
proceso y analizadas durante la revision del sistema a fin de asegurar su adecuacion
en todo momento.

Actualmente se cuenta con un subproceso de Prevencion de riesgos Laborales el
cual permite mantener un ambiente adecuado en el que se combinan los factores
humanos Yy fisicos tales como:

a) Sociales
b) Psicoldgicos
c) Fisicos

5.3.2. Recursos de seguimiento y medicién

No se cuenta con equipos de seguimiento y medicién

ELABORO REVISO APROBO
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5.4. Competencia

La institucion desde el proceso de Gestion del Talento Humano define la
competencia necesaria del personal que realiza funciones que afectan a la calidad,
proporciona formacién o toma las acciones necesarias para satisfacer las
necesidades identificadas y evaluar la eficacia de las acciones tomadas.

Cuando se identifican necesidades de capacitacion se registran en el plan de
capacitacion para tomar las acciones correspondientes y evaluar la eficacia de las
mismas. VER PLAN DE CAPACITACION

5.5. Tomade conciencia

5.6.

La Institucién concientiza al personal sobre su responsabilidad y compromiso con el
SIG, por medio de sensibilizaciones, capacitaciones y entrenamiento.

Como estrategia para el fomento de la toma de conciencia en el personal de la
UMAYOR con respecto a la importancia de cumplir con los compromisos
establecidos en la Politica Integrada y de cémo su trabajo contribuye a la eficacia
del SIG, asi como a la consecucién de los objetivos y cumplimiento de los requisitos
legales y otros requisitos, se emplean las siguientes acciones:

e La Induccién y Reinduccién del personal, el cual esta determinado dentro
del Proceso de Gestidn del Talento Humano, en el procedimiento Induccion
y Reinduccién (PR-TH-002)

e Charlas de sensibilizacion, lecciones aprendidas, campafias ambientales,
comunicaciones internas sobre la gestion institucional, comunicaciones
internas sobre el desempefio del SIG y el grado de la consecucion de los
objetivos, pildoras informativas sobre practicas ambientales institucionales
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e Plan de capacitaciones

La medicion de la eficacia de la toma de conciencia se puede realizar a través de
diferentes fuentes, como pueden ser pruebas de conocimiento especificas,
evaluacion del buen uso de herramientas, inspecciones especificas o indicadores
de gestion.

El incumplimiento de los requisitos del SIG conlleva al personal a realizar planes de
mejoramiento que permitan eliminar la no conformidad, los cuales son monitoreados
por el equipo del sistema integrado de gestion.

5.7. Comunicacion

La Institucion Universitaria mayor de cartagena utiliza los mecanismos de
comunicacion institucionales (Correo electrénico institucional, cartas, memorandos,
circulares, resoluciones, actos administrativos etc.).

De igual forma se realiza comunicacibn a través de la publicacion de
procedimientos, formatos e instructivos relacionados con el funcionamiento del
sistema y el manual del SIG.

La socializacion y capacitacion del SIG, se realiza mediante el uso de herramientas
variadas que permitan el facil acceso e interpretacion, incluyendo texto, audio e
imagenes didacticas que faciliten su comprension, utilizando mediacion presencial
y virtual.

Dentro de esta, se tienen en cuenta las comunicaciones minimas requeridas a lo
largo del modelo acogido por la UMAYOR para la gestién del SIG:
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Que la alta direccion debe comunicar la importancia del SIG

Que la alta direccion debe asegurarse de que se comunicasen dentro de la
organizacion la Politica del sistema Integrado de Gestion, y las
responsabilidades y autoridades para los roles pertinentes

Que la Institucién debe comunicar:

e. Entre los diferentes niveles y funciones de la organizacién, sus
aspectos ambientales significativos, riesgos a los cuales se
encuentran expuestos el personal de trabajo, riesgos de corrupcion,
riesgos de proceso y sus objetivos

f. A los proveedores externos, incluidos los contratistas, sus requisitos
legales a cumplir (Ambientales, Seguridad y salud en e | trabjo y
Calidad)

g. Externa e internamente, la informacion pertinente a su desempefio del
SIG, segln como se exija en los requisitos legales y otros requisitos

e Que se debe considerar la necesidad de suministrar informacioén acerca de
los impactos ambientales potenciales significativos asociados con el
transporte o la entrega, el uso, el tratamiento al fin de la vida util y la
disposicion final de sus productos o servicios

e Que se debe informar a la alta direccién los resultados de las auditorias .

Asi mismo, la UMAYOR cuenta dentro del procedimiento de PQRS, el cual
establece los pasos a seguir para la recepcion, atencion y solucién de solicitudes o
guejas de las partes interesadas

La Institucion determina sus comunicaciones internas y externas por medio de una
matriz de comunicacion del SIG. VER MATRIZ DE COMUNICACIONES
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MATRIZ DE COMUNICACIONES UMAYOR

QUE

Mision, Vision,
Politica, Objetivos
Integrales y
Principios

Charlas, cartelera, pagina
WEB, Folletos, Manual de
calidad, PEI, PEP, Cddigo
de Etica y buen gobierno

COMO CUANDO

Minimo Dos veces al
afno

QUIEN COMUNICA

Alta direccién/Sistema Integrado de
Gestion

PARA QUIEN

Partes Interesadas

Contexto estratégico
(DOFA)

Talleres, Mesas de trabajo,
Charlas, Socializaciones

Minimo una vez al afio

Alta direccion/Planeacion

Institucional

Partes Interesadas

Matriz de riesgos
institucional 'y por
proceso

Charlas y mesas de trabajo

Minimo una vez al afio

Lideres de procesos

Equipo de apoyo

Mapa de procesos y
caracterizaciones

Charlas, revisiones de

procesos y Pagina Web

Minimo una vez al afio

Lideres de procesos/SIG

Equipo de apoyo
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Procedimientos  del
SIG

Charlas, revisiones de
procesos y mesas de
trabajo, Pagina WEB

Minimo una vez al afio

Lideres de
Integrado de Gestion

procesos/Sistema

Equipo de apoyo

Nomograma Carpeta Google Drive Minimo una vez al afilo | Lideres de procesos Partes Interesadas
- Cada vez ue se
Plan de | Correo  Electrénico vy d
o . programa una | Talento Humano Todo el personal
capacitaciones pagina Web

capacitacion

Evaluacién Docente

Evaluaciéon en medio fisico

Minimo una vez al afio

Talento Humano

Partes Interesadas

Retroalimentacion de
qguejas y reclamos

Pagina Web y Oficio

Cuando se presente

Secretaria General

Partes Interesadas

Nivel de percepcion
del cliente

Resultados de las
encuestas de satisfaccion

Anual

Coordinador de Investigacion

Partes Interesadas

Servicio no conforme

Registro del servicio no
conforme

Cuando se presente

Lideres de proceso

Director de
Planeacion y
Mejoramiento de la
Calidad
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Indicadores

Formato de indicadores en
medio magnético

Segun periodicidad de
medicién

Lideres de procesos

Director de
Planeacion y
Mejoramiento de la
Calidad

Programa de auditoria

y plan de auditoria

Medio  Magnético(correo
electrénico)

Minimo una vez al afio

Coordinador SIG/Comité de control
Interno

Todo el personal

Informe de auditoria

Informe de auditoria en
medio magnético

Cuando realice

auditoria

se

Auditor Lider

Alta direccion
Lideres de
procesos, SIG

Revision por la L ~ Director de Planeacion y
) - Correos electronico Una vez al afio . . . Partes Interesadas
direccion Mejoramiento de la Calidad
Notas académicas WAS Por cortes Director de Programa Estudiantes
L Cuando la necesidad lo :
Reglamentos Pagina Web amerita Secretaria General Partes Interesadas
- Cuando la necesidad lo | Secretaria General/Diferentes
Manuales Pagina Web . Partes Interesadas
amerita Procesos
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. . Cuando la necesidad lo :
Resoluciones Pagina Web amerita Secretaria General Partes Interesadas
L Cuando la necesidad lo .
Acuerdos Pagina Web . Secretaria General Partes Interesadas
amerita
Informes de control | ., . Cuando la necesidad lo
: Pagina WEB . Asesor de Control Interno Partes Interesadas
interno amerita
Plan Operativo Anual
de la Oficina de| ., . Anual cuando se
Pagina Web . y . Asesor de Control Interno Partes Interesadas
Control realicen cambios
Interno
. - Cuando la necesidad lo . . .
Derechos pecuniarios | Pagina Web amerita Coordinador Financiero Partes Interesadas
Minimo dos veces al afio
Calendario Pagina WEB , Medio cada vez que se|,, .
L g . y C q Vicerrectoria Partes Interesadas
académico electronico realiza una
reestructuracion
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Pagina  WEB, Ferias Gestion de la
Oferta Académica escolares, Folletos, Redes | Permanentemente Comunicacion/Admision, registro y | Partes Interesadas
sociales control
Pagina WEB, Boletin
ACt'.V'de.ldes InfoMayor, Redes Permanentemente Gestion de la Comunicacion Partes Interesadas
Institucionales Sociales, Correos

electrénicos

Comunicado de

Pagina Web, InfoMayor y

Cuando la necesidad lo

Gestion de la Comunicacion

Partes Interesadas

Prensa Correos electronicos amerita
Pagina WEB, Boletin
L, InfoMayor, Redes o
Rendicion de cuentas . y Una vez al afio ., L ., Partes Interesadas
Sociales, Correos Planeacion Institucional / Gestion de
electrénicos la comunicacion
. Pagina WEB, Correos .
Visitas de pares g o Cuando la necesidad lo | ,,. .
L electronicos, Agenda de . Vicerrectoria Partes Interesadas
académicos . amerita
visita
Plan de accion Pagina WEB/WAS Minimo Una vez al afio | Planeacion Institucional Partes Interesadas
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Cada 4 afios y cuando
Plan de Desatrrollo Pagina WEB se presentan | Planeacion Institucional Partes Interesadas
modificaciones
Matriz Q,e Riesgo de - Anual Planeacién Institucional Partes Interesadas
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5.8. Informacién documentada

La Institucién cuenta con un procedimiento de control de informacion documentada
(PR-SM-001), donde se describe las actividades de control y aprobacion de los
documentos requeridos por la norma y aquellos que la Institucién determine que es
necesaria para la eficacia del SIG. Adicionalmente se cuenta con un formato para
el disefio, eliminacion o modificacion de documentos (FT-SM-019).

6. OPERACION

6.1. Planificaciony control operacional

Las planificaciones de los procesos estan descritas en las caracterizaciones, donde
se identifican las entradas, salidas, actividades, seguimiento y control. VER
CARACTERIZACIONES DE PROCESOS.

Para la Planificacion de los Controles Operacionales se debe considerar
inicialmente los factores de contexto asi como las necesidades y expectativas de
las partes interesadas mas relevantes, al igual que como haber aplicado la
identificacion de peligros, valoracion del riesgo y determinacion de controles. La
determinacién los requisitos legales y otros requisitos y las acciones necesarias
para abordar riesgos y oportunidades
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6.2. Requisitos paralos productos y servicios

La Institucion proporciona a las partes interesadas la informacién relativa a los
productos y servicios en forma clara, veraz y eficiente. Esta informacion se expresa
por medio de folletos, telefébnicamente y comunicaciones masivas.

Existe un procedimiento para el tratamiento de quejas y reclamos de las partes
interesadas, asi como aplicacion de encuestas para determinar la satisfaccién de
las partes con respecto a nuestros servicios.

La Institucion se asegura, a través de revisiones por la Direccion, actividades de
control y auditorias internas, de mantener la capacidad para cumplir con los
requisitos de los productos y servicios dentro del alcance.

6.3. Disefio y desarrollo de los productos

La Institucién, planifica el disefio y desarrollo de los programas académicos nuevos
y la aprobacion de los Planes de Estudios. Esta planeacion se hace desde las
unidades académicas con la definicion de docentes responsables a través de las
labores académicas.

Los elementos de entrada en el disefio y desarrollo de los programas nuevos son
los estudios de mercado, las solicitudes de la comunidad regional y los estudios de
pertinencia de los nuevos programas para la region. Los elementos de entrada para
las actualizaciones de los Planes de Estudio de los programas académicos, se
realizan a través de los Comités Curriculares y el Consejo Académico.

Los resultados del disefio y desarrollo de los Programas académicos son los
documentos que estructuran toda la informacion requerida por el Ministerio de
Educacion para la creacién de un programa. Las reformas curriculares tienen como
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resultado los acuerdos del Consejo Académico en los que se aprueba el nuevo Plan
de Estudios.

Se hacen las revisiones pertinentes de los disefios y desarrollos a través de los
Comités de Curriculares, Consejos de Facultad y Consejo Académico.

Se hace de acuerdo a lo establecido en la planificacion verificando el cumplimiento
de los requisitos acordes con las necesidades de la institucion.

La validacion de la planeacion del disefio y desarrollo a nivel interno, de los
programas académicos nuevos se hace a través del Director de programa

Para el caso de los Planes de Estudio se hace a través del Consejo Académico.

La Institucion disefia programas de formacién. VER PROCEDIMIENTO DE DISENO
DE LA PROPUESTA CURRICULAR.

6.4. Control de los productos y servicios externos

En el procedimiento de Elaboraciéon Plan de Compras y el formato de seleccion,
evaluacion y revaluacion estan establecidas los criterios para seleccion y
seguimiento de los proveedores. VER PROCEDIMIENTO ELABORACION PLAN
ANUAL DE ADQUISICIONES

Las especificaciones de los productos que se compran para los servicios que se
prestan, quedan establecidas en los estudios previos de cada proceso de
contratacion y en las invitaciones publicas de los mismos. Cuando se recibe el
producto o servicio por parte del proveedor se realiza la verificacion del
cumplimiento de las especificaciones.
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6.5. Control de la provision de los servicios

Las condiciones para controlar los servicios que presta la institucion, se encuentran
establecidas en los procedimientos e instructivos que corresponde a cada servicio.

Estas condiciones controladas incluyen:

- La disponibilidad de la informacion que describe las caracteristicas del
Servicio Educativo, definidos en los Planes y Programas de Estudio

- El seguimiento y medicion del Servicio Educativo, se realiza por medio de
la herramienta académica de asignatura o modulo

- La implementacion de actividades de liberacion se realiza de manera
parcial cada semestre con la entrega de calificaciones al Estudiante

- La implementacion de actividades de liberacion se realiza de manera
parcial cada semestre con la entrega de calificaciones al Estudiante

- El uso de equipo apropiado para la realizacion del Proceso Educativo,
como son instalaciones, laboratorios, centro de informacion, laboratorio
de coémputo.

- La designacién de personal competente.

6.5.1. Identificacién y Trazabilidad

Todos los procesos del Sistema Integrado de Gestidn, identifican y dan trazabilidad
al servicio a través de los registros, los cuales se evidencian en la matriz de
Informacioén documentada.
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6.5.2. Propiedad perteneciente a clientes o proveedores externos

Son propiedad del usuario los documentos proporcionados por €l mismo, requeridos
para la prestacion del servicio. Estos documentos son identificados y son
salvaguardados en los archivos de la institucion definidos para ellos y a éstos solo
tienen acceso los funcionarios contratados para tal fin.

6.5.3. Preservacion

La aplicabilidad de este requisito es en forma parcial debido a las caracteristicas del
servicio ofrecido por la instituciébn, que es intangible, no es susceptible de
almacenamiento, manipulacion, embalaje y proteccién. Sin embargo, en lo referente
a la preservacion de las partes constitutivas del Servicio Educativo, como son la
documentacion y la infraestructura, en lo que se refiere al certificado de terminacién
de estudios, certificados parciales y constancias de calificaciones y toda la
documentacion oficial que se genere durante la prestacion del servicio, se controla
aplicando lo estipulado en el punto 5.5 del Procedimiento control de la informacion
Documentada. En cuanto a la preservacion de la infraestructura y las instalaciones
fisicas como son aulas, centro de informacién y laboratorios se atiende como se
indica en el numeral 10.1.2 de este manual.

6.5.4. Actividades posteriores a la entrega

Este requisito no tiene aplicabilidad debido a que el servicio educativo declarado en
el SIG de esta institucion, termina con la entrega del Titulo y por lo tanto no existen
condiciones controladas para esta actividad.
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6.6. Liberacion de los productos y servicios

La liberacion del servicio educativo, se realizan a través de evaluaciones realizadas
por los docentes a los y en la acreditacion de las materias del Plan de Estudios que
se van registrando en la herramienta académica y software institucional.

Para preservacion de la informacién en medio magnético se realiza un back up
automaticos por medio de un software a todos los equipos de computo.

6.7. Control de las salidas no conformes

Para fines operativos la Salida No Conforme se identifica cuando no se cumple
alguna de las caracteristicas de calidad, y se registra en el Formato Servicio No
Conforme FT-SM-020.

Se controla como se especifica en el procedimiento para el SIG Producto o servicio
no conforme (PR-SM-004) para prevenir su uso no intencionado.

Esta institucion, a efecto de prevenir una Salida No Conforme, declara que:
a) Toma acciones para eliminar la no conformidad detectada

b) En casos especiales, para la autorizacién bajo concesion de alguna Salida No
Conforme, se consulta al coordinador del sistemay a la ALTA DIRECCION.

c) Toma acciones operando el Procedimiento del SIG Producto o servicio no
conforme (PR-SM-004). Se mantienen registros de Salidas No Conformes, de las
acciones tomadas posteriormente y de la verificacion y seguimiento del mismo.
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7. EVALUACION DEL DESEMPENO

7.1. Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion

7.1.1. Generalidades

En las caracterizaciones de los procesos se identifican los indicadores que
requieren seguimiento y medicion.

En la Revision por la direccion se evalta el desempefio y eficacia del SIG.

7.1.2. Satisfaccién de las partes interesadas

La Institucion realiza el seguimiento de la percepcién de los clientes desde el
proceso de Seguimiento y Medicion y atreves del procedimiento MEDICION DE LA
SATISFACCION DEL CLIENTE donde se realizan los estudios de satisfaccion, para
medir el grado en que se cumplen sus necesidades y expectativas de las partes
interesadas.

7.1.3. Andlisis y evaluacion

La Institucion analiza y evalla los datos y la informacién que son originados por el
seguimiento y medicion.

Los resultados de los andlisis se utilizan para evaluar:

a) La Conformidad de los requisitos del Servicio Educativo
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b) La satisfaccion de las partes interesadas, con el andlisis de los resultados
obtenidos de la aplicacion de Auditoria Interna.

c) El desempefio y la eficacia del sistema Integrado de Gestién

d) Si lo planificado se ha implementada de forma eficaz

e) La eficacia de las acciones tomadas para abordar los riesgos y oportunidades
f) Los proveedores, integrados en el catalogo de proveedores

g) La necesidad de mejoras del SIG registrado en el formato Acta de Revision por
la Direccion

7.1.4. Auditoriainterna

La Institucién realiza a intervalos planificados, auditorias internas para determinar
si el Sistema Integrado de Gestion:

a) Es conforme con las disposiciones planificadas, con los requisitos de la NTC ISO
9001:2015, ISO 14001:2015 y con los requisitos del SIG establecidos por esta
Institucion

b) Se ha implementado y se mantiene de manera eficaz.

La instituciébn Universitaria mayor de cartagena ha planificado su programa de
auditorias tomando en consideracion el estado y la importancia de los procesos y
las areas a auditar, asi como los resultados de las auditorias previas. Ha definido
los criterios de auditoria y el alcance de la misma, su frecuencia y su metodologia,
en el procedimiento del SIG para Auditorias Internas PR-SM-003 y en el formato
Auditorias Integrales FT-SM-005 para la seleccion y evaluacién de auditores
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internos, considerando la imparcialidad de los mismos y su independencia con la
actividad que esta siendo auditada

En el informe de auditoria quedan informados los resultados de las auditorias
internas.

7.1.5. Revision por la direccién

La ALTA DIRECCION realiza las revisiones del SIG de la Institucion realiza su
revision por la direccidén teniendo en cuenta los lineamientos establecidos en el
procedimiento de Revision por la direccion (PR-SM-006) de acuerdo al programa
previamente elaborado, para asegurar su conveniencia, adecuacion y eficacia
continuas, incluye las oportunidades de mejora y la necesidad de efectuar cambios
en el SIG, incluidas la Politica y los Objetivos de la Calidad.

En el Informe de revision por la direccion se consigna todas las entradas exigidas
en el numeral 8.3.2 de la norma.
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8. MEJORA

La institucion determina y selecciona las oportunidades de mejora implementando
las acciones necesarias para el cumplimiento de los requisitos de las partes
interesadas, aumentando su satisfaccion. Incluyendo:

a) Mejorar el Servicio Educativo para el cumplimiento de los requisitos,
considerando las expectativas futuras.

b) Corregir y reducir efectos no deseados

c) Mejorar el desempefio y la eficacia del SIG

8.1. No conformidad y accién correctiva

La organizacion toma acciones para eliminar la causa raiz de las no conformidades,
para evitar su recurrencia.

La institucion ha establecido en su procedimiento del SIG para Acciones de mejora

(PR-SM-002) lo siguiente:

a) La revision de las no conformidades (incluyendo quejas de Estudiantes).

b) La determinacion de las causas de las no conformidades.

c) La evaluacion para adoptar las acciones que aseguran que la no conformidad no
volvera a ocurrir

e) La aplicacion de la accioén correctiva y su evidencia

f) La revisién de la accién tomada para asegurar que la no conformidad no vuelva
ocurrir
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8.2.

Mejora Continua

En la institucion se efectia la mejora continua dentro del SIG a través del analisis
de la eficacia del sistema, mediante el cumplimiento de la Politica de Calidad, los
Objetivos de Calidad, Resultados de Auditorias, Analisis de Datos, identificacion y
gestion de riesgos, andlisis del contexto de la organizacion, las Acciones Correctivas
y la Revision por la Direccion y el seguimiento al cumplimiento de los indicadores.

9. CONTROL DE CAMBIOS

RESPONSABLE DE LA

VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBACION
1 09/09/2015 Creacion del documento Rectoria
2 02/09/2014 Modificacién del documento Representante por la direccién
3 30/03/2018 Modificacién del documento con el fin de dar | Representante por la direccion
cumplimiento a los nuevos requisitos de la norma
ISO 9001:2015
4 9/08/2019 Modificacion del mapa de procesos, medicion de | Directora de Planeacion vy
satisfaccién de clientes mejoramiento de la calidad.
5 23/07/2020 Modificacién de politica y objetivos Directora de Planeacion y
mejoramiento de la calidad.
6 6/11/2020 Integracion de los componentes de SGSST-SGA | Directora de Planeacion y
y MIPG mejoramiento de la calidad.
7 22/06/2021 1. Cambio de logo y denominacion de los cargos | Directora de Planeacion vy
por cambio de caracter institucional mejoramiento de la calidad.
2. Actualizacion de misio, visio, principios y
valores institucionales
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22/10/2021 Actualizacion de lideres de procesos de | Directora de Planeacion vy
infraestructura, gestion documental y soporte y | mejoramiento de la calidad.
desarrollo tecnologico

ELABORO REVISO APROBO
Directora de Planeacion y Directora de Planeacion y

Profesional SIG

mejoramiento de la calidad. mejoramiento de la calidad.




