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INTRODUCCION

El Sistema de Gestion es un procedimiento utilizado para dirigir y controlar una
organizaciéon con respecto a la calidad. Los Sistemas de Gestion de la Calidad son un
patron para la implementacion de las diferentes actividades que se llevan a cabo en
una organizacion, independiente de cual sea su funcion y campo de aplicacion se hace
necesario entonces planear, establecer politicas y objetivos, planificar el control de
aseguramiento y en general la mejora de la calidad por parte de sus directivas.

Este es un documento que representa la estructura general del sistema integrado de
gestion del Colegio MANUEL FERNANDEZ DE NOVOA vy es utilizado como guia en
la aplicacion e implementacion de los diversos aspectos propios de las normas NTC-
ISO 9001:2015.

Describe el alcance del Sistema Integrado de Gestion; los procesos documentados y
establecidos para el SGC y hace referencia a los mismos y la interaccion entre los
procesos; la Mision, Vision, Politica, Objetivos, Valores Institucionales, Mapa de
Procesos, Estructura Organizacional, competencia de cargos, contexto de la
organizacion,

Actualmente la Institucién se encuentra certificada por el ICONTEC, segun los criterios
de la norma mencionada, en su version 9001:2008.

Durante el presente afio la Institucion tiene como tarea identificar los cambios que
introduce la norma ISO 9001:2015, desde una estructura unificada que permitira
integrar normas publicadas a la fecha y en un tiempo posterior. La siguiente estructura
de alto nivel sobre la cual se establece la actualizacién de la norma, facilita el
comprender hacia donde se dirigen los posibles cambios para los Sistemas de Gestidn
de la Calidad — Requisitos:

Clausula 1: Ambito de Aplicacion
Clausula 2: Referencias Normativas
Clausula 3: Términos y Definiciones
Clausula 4: Contexto de la Organizacion
Clausula 5: Liderazgo

Clausula 6: Planificacion

Clausula 7: Apoyo

Clausula 8: Operacion

Clausula 9: Evaluacion del desempefio
Clausula 10: Mejora
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Razdn Social: Institucion Educativa Colegio Manuel Fernandez de Novoa
Ubicacion: Carora, Comuna No (9) nueve

Direccion: Avenida 11 No 3-14

Teléfono: 5948213

Fax: 5824665

E-mail: Colmafer@yahoo.es

Pagina Internet: www.web colegios.com

Rector: Mag Javier Alberto Velasco Jaramillo

Creacion: Mediante Decreto Departamental No 000805 del 30 de
Septiembre de 2002

Aprobacion: Licencia de Funcionamiento No 000527 del 28 de Agosto del 2006,
expedida por la Secretaria de Educacién Municipal

Cdédigo del DANE: 15401008495

Cédigo del NIT:  807001423-4

Cdédigo del ICFES: 097543

Cdbdigo certificacion ICONTEC: SC-CER 131377

N° Sedes: 4)

Sede Principal:  Jornada Mafiana de Grado séptimo al grado Once.

Sede No 2: Reyes Mantilla Grados: 2 — 3 -4 — 5 de Primaria y sextos grados
Sede No 3: Los Alpes Grado Preescolar Primaria Jornada mafiana y Tarde
Sede No 4: Hombres y Mujeres de Pensamiento Nuevo Nivel Primaria

El objetivo de este Manual de Calidad es presentar un resumen estructurado y
sistematico de nuestro Sistema de Gestion de Calidad (SGC), a través de la
documentacion, divulgacion de la politica de calidad, el mapa de procesos y los
procedimientos especificos del sistema, implementados bajo la norma ISO 9001:2015
que generan la informacion necesaria sobre nuestros procesos para satisfacer los
requisitos de nuestros usuarios internos y externos.

Todo lo anterior basados en EL PLAN DE TRANCISION (2016), para realizar con éxito
los cambios necesarios y pertinentes.

Este manual ilustra facilmente el propdsito de nuestra institucion e igualmente permite
la labor de seguimiento a nuestras actividades de una manera agil, precisa y conforme
con las disposiciones sefialadas por la norma NTC ISO 9001 Version 2015


http://www.web/
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Es el Disefio planificacion y prestacion del servicio educativo para todos los niveles,
ciclos y grados desde, Preescolar, Basica Primaria y Secundaria, que comprende (9)
nueve grados y la Educacion Media Académica, que comprende (2) grados.

El alcance y proyeccion del SGC considera el entorno y las partes interesadas, en el
disefio y desarrollo de las actividades formativas para nuestros clientes.

En los requisitos del Disefio y Desarrollo aplica todos los de la norma ISO 9001:2015,
en excepcién de la exclusion del requisito de la norma, NUMERAL 7.1.5.2.
TRAZABILIDAD DE LAS MEDICIONES, porgue la prestacion del servicio educativo no
requiere de dispositivos para calibracion.

Este requisito no afecta la capacidad o responsabilidad de la organizacién para
asegurar servicios conformes y el cumplimiento de requisitos legales aplicables.

Quedan excluidos, conforme al modelo de referencia, los requisitos relativos a:

v' El control de los dispositivos de medicion y seguimiento en relacién a la necesidad
de verificar o calibrar dispositivos de medida para determinar la conformidad de
estudiantes y procesos.

v' La preservacion del producto ya que no es aplicable la identificacion, manipulacion,
embalaje, almacenamiento y proteccion de ningun producto dentro del proceso
educativo, salvo los documentos y registros asociados.

Los siguientes documentos referenciados son indispensables para la aplicacion del
sistema:

1. 1SO 9001:2015, sistemas de gestion de la calidad (aplica la Gltima version del
documento de referencia incluyendo cualquier modificacién)

2. 1SO 19011 directrices para la auditoria de los sistemas de gestion.

3. Los requisitos legales: Definidos por la Constitucion Politica

4. Decreto unico reglamentario del sector educacién 1075 del 26 de Mayo 2015.
5. Guia 34 ruta de mejoramiento escolar del MEN
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El Colegio Municipal lleva su nombre en homenaje a MANUEL ANTONIO
FERNANDEZ DE NOVOA, benefactor del Hospital San Juan de Dios y servidor de la
sociedad cucutefia.

Este capitan Espafol hijo de Don Pedro Antonio Fernandez de Torres y de Doifa
Francisca Teresa de Novoa, vecinos de la Villa de Vigo, en el obispado de Truy, reino
de Galicia, Espafia, debe figurar con todos los honores del caso en la galeria de los
hombres a quienes Cucuta y la nacion deben rendir homenaje de gratitud,
admiracion, efecto y perpetua a su memoria.

Sabemos que era Capitan de las milicias espafiolas avecindado primero en la ciudad
de Pamplona, donde fue en 1744, alcalde ordinario, pasé después a la parroquia de
san José de Guasimales, en el valle de Cucuta, en donde se establecié siendo
Capitan y ejercio también las funciones del alcalde.

Beato en el significado noble de la palabra, filAntropo, acaudalado, culto e incluso
visionario, un hombre que ordena construir un Hospital en esa época, fue un hombre
ilustrado que intuyd con su inteligencia y sus conocimientos la necesidad de iniciar la
asistencia social, con la inversion de todo su caudal.

El 15 de mayo de 1788 dond sus tierras para el hospital San Juan de Dios y el
Siendo un extrafio de nacimiento, quiso intensamente la tierra que lo acogio, que le
facilitd crear su fortuna y su espiritu lleno de generosidad y agradecimiento por la
aldea, le obsequié toda su riqueza.

MANUEL ANTONIO FERNANDEZ DE NOVOA falleci6 el 24 de Octubre de 1788.
Cdémo fue creado el COLEGIO MANUEL FERNANDEZ DE NOVOA

Por iniciativa del Dr. Julio Vélez Trillos, concejal de Cducuta, fue solicitada a la
secretaria de Educacion Municipal, la creacion del Colegio. El Dr. Luis Alberto Henao
Ballesteros quien ejercia las funciones de secretario de Educacién Municipal, presento
a consideracién del concejo Municipal el proyecto de acuerdo mediante el cual se
creaba el colegio municipal MANUEL ANTONIO FERNANDEZ DENOVOA, proyecto
que finalizé con el acuerdo No.034 de septiembre 30 de 1991 y que le dio vida juridica
al nuevo plantel educativo.

Se labora también como centro Docente Nocturno que da respuesta a las
necesidades educativas del sector y de las clases menos favorecidas, que no pueden
responder a los gastos que ocasionan un colegio diurno, y ademas la mayoria de los
alumnos pueden trabajar durante el dia y colaborar econOmicamente en sus hogares.
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Inicié sus labores escolares en 1992 con sesenta y cuatro (64) alumnos, cuarenta y
seis (46) de sexto y dieciocho (18) en séptimo grado. Su primera Rectora fue la Esp.
Maria Luisa Lépez Rolon, quien se posesiond del cargo el 24 de enero de 1992 y La
acompafio en su labor educativa, Lic. Janeth Carlina Rodriguez Molina, y como
secretaria habilitada la sefiorita Lilian Bonilla.

Su primera sede fue la Escuela Urbana de Varones Carora No.2 a la cual se le
suministro el fluido eléctrico para que pudiera funcionar la Jornada Nocturna.

En 1993 la Secretaria de Educacion Departamental autoriz6 a los sefiores
supervisores: Lic. Gonzalo Pacheco, Lic. Alirio Zufiiga, para llevar a cabo la visita de
aprobacion de estudios y ampliaciéon a noveno grado. El porcentaje obtenido en esta
visita es de 78.38%.

En junio de 1993 se inici0 la construccion de las dependencias administrativas del
colegio, con el fin de independizarlas de la escuela.

Se construyen Rectoria, la Secretaria, el salén de profesores, una bateria sanitaria
para sefioritas y se remodeld la de varones, obra que se realiz6 con un aporte en
materiales logrado por el Concejal Vélez Trillos fondo obtenido con actividades
realizadas por la rectoria y los docentes.

En octubre de 1994, se realiz6 la visita oficial de supervisores, integrada por los
Licenciados Saul Carrillo, Alvaro Carrillo Y Alvaro Santos, cuyo resultado fue una
calificacion de 80.03 sobre 10.

El colegio fue aprobado por Resolucion N0.001604 de noviembre 3 de 1994, se contd
son el siguiente personal:

Lic. Maria Luisa L6épez Rolén
Lic. Janeth Carlina Rodriguez
Lic. Luis Fernando Alarcén

Lic. Orlando Contreras

Lic. .Magda Celena Contreras
Lic. Miriam Stella Jaimes

Sta. Judith Rodriguez

Sta. Lilian Bonilla .Secretaria.
Sta. Celenix Sanchez .Aseadora.

En 1996 el colegio abrié el grado décimo en el nocturno y el sexto grado en la jornada
de la tarde, como ampliacién del servicio educativo del plantel. Se construyé y adapto
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sus dependencias de tal forma que pueden funcionar la rectoria, la secretaria, sala de
profesores y biblioteca, de una manera mas adecuada, de acuerdo a las circunstancias
y espacios que brindan la planta fisica.

La jornada de la tarde comenzo6 con dos grupos de grado sexto, con 50 alumnos cada
uno y tres profesores de tiempo completo.

En 1996 la planta de personal fue:

Lic. Maria Luisa L6épez Rolén

Lic. Luis Alfonso Osorio. Coordinador Jornada Nocturna
Lic.Nora Villamizar. Orientadora Jornada Tarde y Noche.
Lic. Janeth Carlina Rodriguez.

Lic. Luis Fernando Alarcon

Lic. Orlando Contreras

Lic. Magda Celena Contreras

Lic. Manuel Antonio Romero.

Lic. Nidia Colmenares de Romero

Lic. Miguel Angel Bermudez

Lic. Luis Eduardo Mendoza

Lic. Mireya Acevedo.

Sta. Lilian Judith Bonilla

Sta. Alba Maria Ortega Luna .Secretaria.

En 1997, el colegio abri6 el grado undécimo en la jornada de la noche, él cual seria su
primera promocion, y el grado séptimo en la jornada de la tarde completando asi 4
grupos.

El 25 de noviembre de 1997 se concede la aprobacion de estudios a partir de 1992
hasta 1997 de los grados 6° ,7°,8° del ciclo de educaciéon béasica y los grados 10y 11
de la media académica de los afios 96 y 97.

Diciembre de 1997: Proclamacién de los primeros bachilleres del colegio jornada
Nocturna, la promocion lleva el nombre de la Rectora Maria Luisa Lopez Rolon.

En 1998 es la segunda promocién de bachilleres en honor del fundador del Colegio Dr.
Julio Vélez Trillos. Se construyo el segundo piso del Colegio lado derecho.

En 1999 se cristalizo el proyecto “PACES”. Se construy6 el segundo piso lado
izquierdo, se construyd y habilito el laboratorio; es la tercera PROMOCION DE
BACHILLERES LLEVA EL NOMBRE DEL Dr. Luis Fernando Garcia Caceres.
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El 2 de agosto de 1999 Resolucion que crea el equipo central de la experiencia Piloto
“Colegio de Educacion General” en el Departamento.

El 30 de septiembre de 2002 con el Decreto 805 se reorganiza el servicio educativo
fusionando el Colegio Municipal Manuel Antonio Fernandez de Novoa, Escuela
Urbana Carora No. 2,
Escuela Urbana Los Alpes No.40, Escuela Reyes Mantilla ,
Escuela Urbana Hombres y Mujeres de Pensamiento Nuevo, y se crea el Colegio
Manuel Fernandez de Novoa que cuenta con una unidad administrativa y de recursos
orientado por un solo P.E.I, una sola rectora, un solo Consejo Directivo que atiende los
niveles de educacién pre-escolar, basica en los ciclos de primaria a secundaria de 1° a
9° garantizando la continuidad y permanencia en el sistema educativo a los
estudiantes que se encuentran matriculados en esta institucion.

Para el afio 2003 se permitio la terminacion de los jévenes de 11° en el C.A.S.D. de
acuerdo con el énfasis escogido por cada uno.
Para el afio 2004 la institucion ofrece a la comunidad bachillerato académico.

A partir del afio 2.005 estd bajo la direccion de la Mag, BLANCA HILDA MONROY
GUEVARA, acompafiada de un gran equipo de gestion que han logrado organizar el
plantel tanto en lo administrativo, como en lo académico y en la adecuacion de la
planta fisica, dando un gran mejoramiento en el perfil académico, alcanzando un nivel
Alto en las pruebas externas del ICFES y trabajando hacia la Certificacion.

En el afio 2.009 se inicia la sensibilizacion del proceso de certificacién por parte de la
sefiora Rectora y la empresa S&F consultoria a cargo de la ingeniera Sandra Yafez.
Se conformd un equipo de gestion de calidad, nombrando coordinadores lideres en
cada uno de los (4) procesos y una coordinadora de calidad, la Lic. Clara Inés Guzman
realizando en ese afio un diagndstico con el acompafiamiento de S&F Consultoria, se
dio la capacitacion de la norma técnica de calidad y la elaboracién del disefio de la
planeacién estratégica por parte del comité de gestion de calidad.

En ese mismo afio se da la elaboracién del mapa de procesos por parte de S&F
consultoria, y en diciembre se dio la recoleccién de documentos, para la elaboracién de
instrumentos, Se dio por parte del comité de calidad el disefio de la caracterizacion de
los (4) procesos y su aprobaciéon en el afio 2010 y se concluye el disefio de
documentos por gestion y la estandarizacion de los formatos, como a su vez el disefio
del manual de calidad con su revisién y aprobacion por parte de S&F consultoria, en el
mes de Junio se da la formacion de auditores internos por la entidad de S&F
consultoria , cuya certificacion se dio en el salén de Fomanort. En el afio 2011, se
inicia con la socializacion del sistema para su implementacion al inicio del afio escolar,
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en el mes de mayo el 02 se alistan la Sefiora Rectora Mag. Blanca Hilda Monroy
Guevara y la Coordinadora de Calidad Lic. Clara Inés Guzman Villamizar,

Junto con las coordinadoras lideres de los procesos de gestidén Lic. Miryam Teresa
Becerra Vargas, Sandra Figueredo, Isabel Socorro Villamizar, Yaneth Carlina
Rodriguez que asistiran en calidad de auditados, para dar apertura a la primera
auditoria interna, los primeros auditores son: Lic. Luis Esteban Céardenas Ariza, Lic.
Blanca Stella Arévalo Sepulveda, aplican auditoria interna en el proceso de la Gestion
Académica los auditores (as) Lic. Carmen Yelipsa Castro Casadiegos, Lic. Vilma
Esperanza Arenas Gémez, aplican auditoria en los procesos de: Gestion Directiva,
Administrativa y Financiera .Los auditores Lic. John Jairo Estupifian Pérez, Lic.
Johans Antonio Chacon, les corresponde la auditoria en el proceso de Gestidon de la
Comunidad.

En el acto de apertura a esta auditoria interna asisten como invitados especiales los
funcionarios de la Secretaria de Educacién Municipal, Lic. Pedro Jesus Miranda Dafios,
Luvin Leal Cardenas, Mag Carmen Cecilia Jaimes, Lic. Carlos Luis Villamizar Flérez, el
sefor Jairo Garzon representante de los padres de familia, y representante del Consejo
Directivo, la Sefiora Yorelly Ramirez representante del Consejo Directivo y del sector
de los ex alumnos, John Erick Guarin Estudiante del grado once y personero de los
estudiantes afio 2011.

En el mes de Marzo del dia 02-2011, la sefiora Rectora hace la respectiva solicitud
ante el ente certificador, a la respuesta de la solicitud se programa en el mes de Junio
en los dias: 01 al 03 del 2011, la auditoria externa con el Ingeniero Sixto Javier Ibarra,
por parte de Icontec.

En el mes de Julio del dia 05-2011 en un acto protocolario de gran altura llevado a
cabo en el Salén de actos especiales del Hotel Arizona cuyos invitados especiales
podemos mencionar por parte de la Secretaria de Educaciéon Municipal Dra.
Francelena Navas, Diputado de la Asamblea Departamental Dr. Ramon Tamara,
representante de la entidad de Icontec, representante legal de la empresa S&F
Consultoria Ing. Sandra Yafiez, representante legal de la Institucion educativa Mag
Blanca Hilda Monroy rectores de algunas instituciones del municipio de Cdcuta,
docentes, personal administrativo y comunidad educativa del plantel se da la entrega
formal de la certificacion del Sistema de Calidad de la presente Institucion educativa.

En el afio 2012 la institucion continla con el proceso de calidad liderado por la
Magister Blanca Hilda Monroy Guevara (Rectora) y la Especialista Sandra Patricia
Figueredo Sarmiento quien es la Gerente de Calidad, la cual deja el cargo de Lider de
la Gestion Académica a la Especialista Carmen Yelipsa Castro Casadiegos. En el mes
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de Marzo se lleva a cabo la auditoria interna que se realiza con los auditores internos y
asi ultimar los detalles pertinentes para la Auditoria Externa anunciada por la entidad
certificadora para el mes de Abril.

El certificador ICONTEC realizo la Auditoria Externa durante el mes de Abril dando una
calificacion de alta satisfaccion pues no se dio hallazgo de No Conformidades.

En el mes de Agosto el establecimiento educativo cuenta con una nueva Coordinadora,
la Especialista Miriam Teresa Becerra Vargas quien asume las Sedes No. 2y 4y se
ubica al Coordinador Virgilio Rozo Gémez en la Sede No.3 quien venia coordinando las
dos anteriores.

Al finalizar el afio 2.012 se establece formalmente el Equipo de Auditores de la
Institucién quedando como Lider la Especialista Clara Inés Guzman Villamizar.

En el afio 2.013 se realiza la primera auditoria interna del 28 de Enero al 01 de Febrero,
preparandose para la auditoria externa lo cual genera una revision mas exhaustiva del
SGC.

En el aflo 2.014 se lleva a cabo la Renovacion de la certificacion del Sistema de
Gestion de Calidad, siendo un éxito para toda la comunidad colmafenistas. El ingeniero
Sixto Javier Ibarra Rodriguez fue el auditor enviado por ICONTEC.

En el afio 2015 se determinan los EQUIPOS DE MEJORA como apoyo a cada una de
las gestiones: DIRECTIVA - ACADEMICA — ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Y DE
LA COMUNIDAD. SE ESTABLECE COMO JEFE DE CALIDAD A LA LIC. NOHRA
INES DIAZ DE CASTILLO y Lider de Auditores al Especialista. LUIS ESTEBAN
ARIZA.

El Ministerio de Educacion Nacional reubico la Unidad de Bafios de la Sede No. 1
debido al programa de Ola Invernal. Brindandosele un mejor servicio sanitario a los
estudiantes. Ademas se reacondiciona la Sala de Profesores haciéndose la Platabanda
con la proyeccién de ampliar salones y oficinas en el afio 2015.
En los resultados de la pruebas SABER grado once fue ALTO

En el afio 2016 se inicia en la Sede 1 el desarrollo de todos los niveles de Secundaria
en la Jornada de la mafana. Los grados sextos funcionan en la Sede 2: REYES
MANTILLA.

En el aflo 2016 se inicia en la Sede 1 el desarrollo de los niveles de grado 7 a 11 de
Basica Secundaria en la Jornada de la mafana.
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Los docentes que pertenecen a esta sede son:
Diaz de Castillo Nohra Inés — Lider de Calidad
Ariza Cardenas Luis Esteban

Castellanos Sierra Flor de Maria

Contreras Roa Orlando

Mejia Galvis Nelson Enrique

Garcia Torrado Carolina

Herrera Salamanca Luz Stella

Rangel Sarmiento Mercedes

Rodriguez Molina Janeth Carlina

Santiago Angarita José Libardo

Venegas Valencia Cristina

Villamizar Castro Marcela Bibiana

Villamizar Florez Carlos Luis

Yafiez Meneses Oscar Hernando

La sede 2: Reyes Mantilla ofrece del grado segundo al grado quinto de Basica Primaria
y cuatro grupos de sexto grado.

Los docentes que pertenecen a esta sede son:
Quintero Maro Edith

Arenas Gomez Vilma Esperanza
Castro Casadiegos Carmen Yelipsa
Uribe Toloza Marisol Andrea

Paba Ortega Gloria Inés

Villamizar Bricefio Solandy

Rivera Ordofiez Rafael

Leal Cardona Erika Liliana

Giraldo Ramirez Nelly Constanza
Estupifian Villamizar Sergio Rosario
Péaez Maria Celina

La sede 3: Los Alpes ofrece en las dos jornadas desde Preescolar a Quinto grado de
Basica Primaria. Ingresa a la planta de personal la Coordinadora de las sedes 3y 4

Sanguino Bayona Magda Katherine.

Los docentes que pertenecen a esta sede son:
Arévalo Sepulveda Blanca Stella

Cabezas Becerra Martha Soffy

Castro Gualdrén Gloria Inés
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Gallardo Aponte Neimar Vicenta
Hernandez de Ballesteros Luz Marina
Jaimes Contreras Irma Sofia

Medina Montoya Mario

Ortiz Sanchez Maritza Isabel
Pefaloza Barrera Betsy Zulay
Pulgarin Diosa Gladys Cecilia

Suéarez Maida Pilar

Suarez Ortiz Pedro José

Zambrano Camargo Nidian Astrid

La sede 4: Hombres y Mujeres de Pensamiento Nuevo ofrece Preescolar a Quinto en la
jornada de la mafiana.

Los docentes que pertenecen a esta sede son:

Gamboa Pefia Marisol
Bernal Alvarez Leonardo
Estupifian Pérez Jhon Jairo
Rojas Ordofiez Alba Marina
Solano Quintero Aidee Maria

En este afio organiza por parte del equipo auditor, la auditoria interna, que se lleva a
cabo en los dias 11, 12, 13,14 del mes de abril, para todas las sedes de la institucién
educativa con todos los procesos del SGC.

La coordinadora de Calidad realiza una auditoria de la gestion documental en las
respectivas dependencias y a los funcionarios en el segundo semestre académico,
pues prepara acciones de mejora, y corregir algunos hallazgos, ya que en el mes de
septiembre el dia 26 y 27 la institucion recibe la auditoria Externa por la entidad
certificadora de ICONTEC.

Afo: 2017

A continuacion se relaciona la Planta de personal afio 2017.
SEDE 1.

Chacoén Vargas Johans Antonio

Diaz de Castillo Nohra Inés — Lider de Calidad
Ariza Cardenas Luis Esteban
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Contreras Roa Orlando

Gamboa peia

Herrera Salamanca Luz Stella
Rangel Sarmiento Mercedes
Rodriguez Molina Janeth Carlina
Santiago Angarita José Libardo
Pefa Rivera Exora.

Villamizar Bricefio Solandy
Villamizar Castro Marcela Bibiana
Villamizar Flérez Carlos Luis
Yanez Meneses Oscar Hernando.

SEDE 2.

Arenas Gémez Vilma Esperanza
Castro Casadiegos Carmen Yelipsa
Estupifian Villamizar Sergio Rosario
Hernandez de Ballesteros Luz Marina
Giraldo Ramirez Nelly Constanza
Leal Cardona Erika Liliana

Uribe Toloza Marisol Andrea

Paba Ortega Gloria Inés

Paez Maria Celina

Quintero Maro Edith

Rivera Ordofiez Rafael

SEDE 3. JORNADA DE LA MANANA.

COORDINADORA: SANGUINO BAYONA KATHERINE
Arévalo Sepulveda Blanca Stella

Castro Gualdron Gloria Inés

Gallardo Aponte Neimar Vicenta

Jaimes Contreras Irma Sofia

Medina Montoya Mario

Pefialoza Barrera Betsy Zulay

Suarez Ortiz Pedro José

Zambrano Camargo Nidian Astrid

SEDE 3. JORNADA DE LA TARDE.
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Cabezas Becerra Martha Soffy
Ortiz Sanchez Maritza Isabel
Pulgarin Diosa Gladys Cecilia.

SEDE 4.

Gamboa Pefia Marisol
Bernal Alvarez Leonardo
Estupifian Pérez Jhon Jairo
Rojas Ordofiez Alba Marina
Solano Quintero Aidee Maria

En el presente afio, se da inicio al nhuevo afio académico, con la meta a cumplir de
continuar con el plan de transicion al cambio de la nueva Norma ISO 9001: 2015, la
coordinadora de calidad inicia esta gran tarea con los lideres de calidad, ademas se da
la capacitacion de algunos lideres de gestion, rectora, coordinadora de calidad, la
capacitacion de la Norma ISO -9001: 2015 dirigida por Gerentes Educativos.

A finales del mes de Septiembre, del afio 2017, ya terminadas las obras de adecuacion
de algunas dependencias la sefiora Rectora, personalmente entrega llaves de las
nuevas oficinas entre ellas: Secretaria, pagaduria, oficina para el orientador Escolar y
oficina para Calidad, debidamente equipadas con mobiliario y archivadores dando una
buena imagen y lugares confortable para realizar las labores pertinentes de acuerdo al
servicio que se le presta al cliente.

En el mes de Octubre se organiza y se planea la Auditoria interna a realizarse en los
dias 26, 27,30 bajo los requisitos de la Norma 9001:2015, en los (4) proceso que
componen el SGC, cuyo lider de auditores se designa al Especialista. LUIS ESTEBAN
ARIZA. Ademas se cuenta con los auditores; Clara Inés Guzman Villamizar, Nhora Inés
Diaz de Castillo, Vilma Esperanza Arenas, Blanca Stella Arévalo.

Se solicita a la empresa Certificadora de ICONTEC, para realizar la Auditoria externa, y
obtener la renovacion en la certificacion bajo la NTC-ISO 9001:2015, que es aprobada
para los dias 20, 21, 22 del mes de noviembre.

Realizada la Auditoria Externa, INCONTEC certifica la Renovacion y modificacion bajo
la NTC —ISO 9001. 2015.

ANO 2018.

Planta de personal afio 2018.
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SEDE 1.

Chacén Vargas Johans Antonio
Diaz de Castillo Nohra Inés — Lider de Calidad
Arenas Gomez Vilma esperanza
Ariza Cardenas Luis Esteban
Botello Rodriguez Leydy Katherine
Contreras Roa Orlando

Gamboa Pena Marisol

Giraldo Ramirez Nelly Constanza
Herrera Salamanca Luz Stella
Ortiz Sanchez Maritza Isabel
Paez Maria Celina

Rangel Sarmiento Mercedes
Rivera Ordofiez Rafael

Rodriguez Molina Janeth Carlina
Santiago Angarita José Libardo
Uribe Toloza Marisol Andrea
Villamizar Florez Carlos Luis
Villamizar Castro Marcela Bibiana
Villamizar Bricefio Solandy
Yafiez Meneses Oscar Hernando

SEDE 2.

Estupifian Villamizar Sergio Rosario
Garcia Torrado Carolina

Gutiérrez Osorio Zulay

Leal Cardona Erika Liliana

Paba Ortega Gloria Inés

Pefaloza Barrera Betsy Zulay
Quintero Maro Edith

Rivera Ordofiez Rafael

SEDE 3. JORNADA DE LA MANANA.

COORDINADORA: SANGUINO BAYONA KATHERINE

Arévalo Sepulveda Blanca Stella
Cabezas Becerra Martha Soffy
Castro Gualdrén Gloria Inés
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Gallardo Aponte Neimar Vicenta
Hernandez ballesteros Luz Marina
Jaimes Contreras Irma Sofia
Pulgarin Diosa Gladys Cecilia
Suarez Ortiz Pedro José
Zambrano Camargo Nidian Astrid

SEDE 4.

Estupifian Pérez Jhon Jairo
Rojas Ordoiiez Alba Marina
Solano Quintero Aidee Maria
Medina Montoya Mario

En la Institucion Educativa Manuel Fernandez de Novoa sé crea el “EMIGA” Equipo
de Mejoramiento Institucional a la Gestion Académica conformado por las dos docentes
beneficiarias del programa quienes se titularon como Magister en Educacion de la
Universidad Autonoma de Bucaramanga, docentes Maritza Isabel Ortiz Sanchez y
Marisol Andrea Uribe Toloza quienes desde el inicio de sus estudios se han vinculado
en los procesos académicos de la institucion y que desarrollaron una propuesta
denominada “PROYECTO DE MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL PARA LA
GESTION ACADEMICA - ESTRATEGIA DIDACTICA PARA EL FORTALECIMIENTO
DE LA COMPRENSION LECTORA EN CIENCIAS SOCIALES Y NATURALES DE
LOS ESTUDIANTES DE GRADO QUINTO DE LA INSTITUCION EDUCATIVA
MANUEL FERNANDEZ DE NOVOA”

El proyecto desarrollado tiene el propdésito de fortalecer la comprension de textos de
estudiantes grado 5 de la Institucién Educativa Manuel Fernandez de Novoa de Cucuta
a través de una estrategia didactica basada en el empleo de diferentes tipos de textos
en las fases de exploracion, estructuracion y transferencia de los momentos
pedagdgicos de todas las areas aplicando estrategias de lectura propuestas por Solé
2005.

El 2 de Febrero de 2018 COMFANORTE, por medio del programa JEC (JORNADA
ESCOLAR COMPLEMENTARIA) ofrece a los estudiantes del COLEGIO MANUEL
FERNANDEZ DE NOVOA, una formacion en CIENCIA Y TECNOLOGIA.

Las tematica a desarrollar son: Paint Brush, Word, Excel, Power Paint, navegar
en Internet creacién de correos y archivos en 2D y 3D, impresion de objetos en
3D, videos y audios.

El programa incluye estudiantes de los grados: NOVENO, DECIMO Y UNDECIMO.
El programa se desarrolla en lajornada de la tarde: 2:00 — 5:00 p.m.
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ANO 2019:

El 29 de marzo la Magister Blanca Hilda Monroy Guevara, hizo su retiro formal de la
educacion dejando una huella de gran trascendencia en la institucion, entregando el
colegio certificado con la ISO 9001 del 2015, otorgado por ICONTEC, con unos
resultados en las pruebas externas en ALTO colocando el colegio como uno de los mas
destacados a nivel local y regional. Asume su cargo Magister Javier Alberto Velasco
Jaramillo.

PLANTA DE PERSONAL 2019

RECTOR: Mag. Javier Alberto Velasco Jaramillo
SECRETARIA Leidy Isabela Quintero.

PAGADORA: Maria del Pilar Charry Abril
DOCENTE ORIENTADOR: Jorge Felipe Balaguera Alvarado
SEDE 1:

COORDINADOR: JOHANS ANTONIO CHACON VARGAS

ARIZA CARDENAS LUIS ESTEBAN
CASTRO CASADIEGOS CARMEN YELIPSA
CONTRERAS ROA ORLANDO

GIRALDO RAMIREZ NELLY CONSTANZA
HERRERA SALAMANCA LUZ STELLA
ORTIZ SANCHEZ MARITZA ISABEL

PAEZ MARIA CELINA

RANGEL SARMIENTO MERCEDES
RIVERA ORDONEZ RAFAEL

RODRIGUEZ MOLINA JANETH CARLINA
SANTIAGO ANGARITA JOSE LIBARDO
URIBE TOLOZA MARISOL ANDREA
VILLAMIZAR BRICENO SOLANDY
VILLAMIZAR CASTRO MARCELA BIBIANA
VILLAMIZAR FLOREZ CARLOS LUIS
YANEZ MENESES OSCAR HERNANDO
JUAN MANUEL TORRES VARGAS. (Ingreso el 10 de Junio de 2019).
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SEDE 2.

ARENAS GOMEZ VILMA ESPERANZA
BOTELLO KATHERINE

ESTUPINAN VILLAMIZAR SERGIO ROSARIO
LEAL CARDONA ERIKA LILIANA

PABA ORTEGA GLORIA INES

PENALOZA BARRERA BETSY ZULAY
PEREZ VERGARA LUZ MARY

SEDE 3.
JORNADA DE LA MANANA.
COORDINADORA: SANGUINO BAYONA KATHERINE

AREVALO SEPULVEDA BLANCA STELLA
CABEZAS BECERRA MARTHA SOFFY
CASTRO GUALDRON GLORIA INES
GALLARDO APONTE NEIMAR VICENTA
HERNANDEZ BALLESTEROS LUZ MARINA
JAIMES CONTRERAS IRMA SOFIA
PULGARIN DIOSA GLADYS CECILIA
QUINTERO MARO EDITH

SUAREZ ORTIZ PEDRO JOSE

SEDE 4.

ESTUPINAN PEREZ JHON JAIRO
MEDINA MONTOYA MARIO

ROJAS ORDONEZ ALBA MARINA
SOLANO QUINTERO AIDEE MARIA
ZAPATA DE BUITRAGO ADELA

En julio de 2019 ingreso a la Institucion la Docente Charén Andreina Sepulveda Vega.

En Julio se inicia el programa de Aceleracion en la Sede 3: Alpes con la docente
Carmen Helena Villamizar Duarte.
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5.1. Mision

La Institucion Educativa Manuel Fernandez de Novoa es una Comunidad inclusiva,
fundamentada en los estdndares de calidad, la vivencia de valores y los principios de
equidad, respeto, responsabilidad y solidaridad.

Promueve la Excelencia desde un Enfoque Comunicativo, mediante un proceso
pedagdgico, flexible y continuo desde pre-escolar hasta once para lograr una formacién
integral que le permita ser competente e innovador en la sociedad

5.2. Vision

La Institucion Educativa Manuel Fernandez de Novoa, se proyecta al 2020 hacia la
Excelencia Educativa atendiendo la pluralidad bajo los principios humanos y cristianos
con un alto espiritu de liderazgo en el desarrollo integral del estudiante para mejorar su
Calidad de vida, en armonia con su entorno.

5.3. Politica de Inclusién.

La Inclusion Educativa es el proceso de identificar y responder a la diversidad de las
necesidades de todos los estudiantes a través de la mayor participacion en el
aprendizaje y reduciendo la exclusion en la educacion. Involucra cambios y
modificaciones en contenidos, aproximaciones, estructuras y estrategias, con una
visibn comun que incluye a todos los nifios del rango de edad apropiado y la conviccién
de que es la responsabilidad del sistema regular, educar a todos los nifios y jovenes

Se basa en el principio de que cada nifio y joven tiene caracteristicas, intereses,
capacidades y necesidades de aprendizaje distintos y deben ser los sistemas
educativos los que estén disefiados, y los programas educativos puestos en marcha,
teniendo en cuenta la amplia diversidad de dichas caracteristicas y necesidades. Tiene
que ver con acceso, participacion y aprendizaje exitoso en una educacion de calidad
para todos, especialmente para los estudiantes con necesidades educativas
especiales, en situacion de vulnerabilidad y/o con capacidades altas y talentos
excepcionales.

Tomado de www.inclusioneducativa.org/ise.php?id=5

OBJETIVOS DE LA POLITICA DE INCLUSION EDUCATIVA.

1. Promover los planes y programas de estudios, los principios de no discriminacion,
apreciacion de la diversidad y tolerancia

2. Formar parte del proyecto educativo institucional, de la politica de calidad, de los
planes y programas institucionales,

3. Integrar el plan de estudios a todos los nifios y jovenes
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POLITICA DE INCLUSION EN EL COLEGIO MANUEL FERNANDEZ DE NOVOA.

La Institucion Educativa colegio Manuel Fernandez de Novoa estd comprometida a
adaptar los programas, los materiales de aprendizaje y los métodos de ensefianza de
forma pertinente para la vida de los jévenes y los adultos

Ademas, su politica de inclusién permite que los planes y programas de estudios
tengan variedad en los métodos de trabajo desde la planeacion (plan de area y de aula)
promoviendo la educacion a todas las personas de diferentes grupos poblacionales
Desde la gestion académica la institucion educativa incluye adecuaciones curriculares,
contemplando:

e La oferta educativa presente en el proyecto Educativo Institucional teniendo en
cuenta los diferentes tipos de estudiantes, en especial, a aquellos en condicién de
discapacidad o con talentos excepcionales.

e Las adecuaciones curriculares, como adaptaciones que se hacen al curriculo
fundamentados en el principio de flexibilizacion, es decir, se ajustan los planes,
programas y proyectos a cada necesidad del estudiante, quienes son los sujetos del
derecho que les asiste a recibir una educacion de calidad desde nuestro perfil
pedagdgico.

e La atencién a la diferencia de los estudiantes en sus caracteristicas y ritmos de
aprendizaje, dejando a un lado aquellos conceptos, esquemas y procedimientos
rigidos, aplicando nuestra ensefianza por competencias

e La atencién a la diferencia y diversidad, dentro del modelo pedagdgico cognitivo
social, compartiendo experiencias, practicando valores misionales como la solidaridad,
el respeto, la equidad y la responsabilidad como oportunidades y retos de
mejoramiento.

e Las adecuaciones curriculares de la institucion educativa, se reflejan en la
planificacion de las clases, en la aplicacion del enfoque comunicativo, y estrategias de
ensefianza, en el uso de las ayudas y recursos didacticos, en los criterios y estrategias
e instrumentos de evaluacion, teniendo en cuenta las particularidades de los
estudiantes, especialmente, de aquellos en condicion de discapacidad.

e La adecuacion curricular dentro de la politica de inclusiéon enfoca a preparar a los
docentes, estudiantes, personal administrativo y padres de familia para atender la
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diversidad mediante atencion al cliente en calidad, métodos de ensefanza y
aprendizaje flexibles adaptados a las distintas necesidades y estilos de aprendizaje

e La adaptacion del proceso educativo a las necesidades de personas de diferentes
grupos poblacionales o diversidad cultural responde a una estrategia institucional
articulada, exigiendo la promocion de contextos que permitan trabajar en un mismo
espacio sobre un mismo tema a alumnos distintos que realizan diversas actividades y
aprendizajes cuya valoracion es planificada como una actuacion educativa,

e Dentro de la politica de inclusion institucional es necesario los apoyos internos y
externos  cuyo objetivo es fomentar una participacion con éxito en igualdad de
condiciones siempre en contextos normalizados, asi:

e Laincorporacion de las TIC al ambito escolar como un elemento dinamizador de la
realidad educativa y como una posibilidad de atencion a la diversidad, coherente con
las demandas didacticas, que pueden facilitar la inclusion de todos los alumnos en las
actividades generales de su grupo y de su aula.

e La colaboracion de especialistas en areas de fonoaudiologia, psicologia, terapias
ocupacionales, fisioterapia, trabajo social para ampliar la atencién educativa,
beneficiando la calidad de la educacion desde la diversidad

e La presencia de los padres de familia. Los padres de familia de los alumnos con
discapacidad y/o talento excepcional deben incorporarse en todos los casos a la
atencion necesaria desde la institucion educativa, atendiendo y compartiendo
experiencias, actividades y situaciones de sus hijos y asi desde la igualdad y el
respeto, se les facilite la normalizacion de las relaciones entre los alumnos,
aumentando el compromiso y el conocimiento sobre la propia discapacidad y la
diversificacion curricular que permite ofrecer respuestas adecuadas hacia el beneficio
del aprendizaje de todos los alumnos.

6. POLITICA DE CALIDAD Y OBJETIVOS.

La institucion educativa Manuel Ferndndez de Novoa esta comprometida a ofrecer
educacion integral e inclusiva en los niveles de preescolar, basica primaria, basica
secundaria y media académica asegurando el cumplimiento de los estandares de
calidad.

Asi mismo busca cumplir con la implementacién de un enfoque basado en RIESGOS
que garantice el cumplimiento de los requisitos aplicables a la organizacion y
asignacion de recursos para la mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad,
logrando superar las necesidades y expectativas de los clientes y partes interesadas.

OBJETIVOS DE CALIDAD.
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1. Ofrecer una formacién integral a los estudiantes fundamentada en el modelo
pedagogico Cognitivo social y en el enfoque metodologico comunicativo teniendo en
cuenta los estandares de calidad.

2. Garantizar el recurso humano de acuerdo a los perfiles necesarios para cada cargo
y administrar los recursos fisicos con el fin de ofrecer una infraestructura que facilite el
desarrollo del servicio educativo.

3. Desarrollar estrategias y acciones que permitan garantizar el bienestar y la
participacion de la Comunidad Educativa.

4. Mantener el Sistema gestion de calidad para promover un mejoramiento continuo
en la institucion y satisfacer las necesidades de las partes interesadas.

7. VALORES INSTITUCIONALES

La institucion educativa Colegio Manuel Ferndndez de Novoa, se proyecta a la
excelencia como una comunidad pluralista y perseverante, con un alto espiritu de
liderazgo en la formacion integral de los valores humanos y cristianos, con miras al
desarrollo cientifico intelectual de lideres socio-culturales que promuevan una vision
empresarial representada en una mejora de su calidad de vida.

Son los que orientan la Institucion escolar y establecen los rumbos para la gestion
administrativa. Le dan el sentido al direccionamiento de la Institucion por que rigen el
comportamiento y el quehacer de las personas tanto individual como colectivo;
conducen a la participacién en el proceso de la planeaciéon dentro de la Institucién, ya
que ellos conllevan a la practica y evitar caer en la teorizacion.

PRINCIPIOS ADMINISTRATIVOS:

1- PRINCIPIO DE LA RACIONALIDAD: Es la selecciébn de alternativas que nos
presenta la institucion que van a permitir aprovechar al maximo todos recursos
existentes, humanos, financieros, administrativos.

2- PRINCIPIO DE LA UNIVERSALIDAD: Orienta a la planeacién para que abarque los
diferentes factores y etapas del proceso tanto educativo, como administrativo.

3- PRINCIPIO DE ADAPTABILIDAD: Tener en cuenta nuestra “realidad Institucional”,
el contexto socio econdémico que incide en la institucion para la planeacion y ejecucion
para que se adapte a las condiciones y necesidades que ofrece la realidad, para
trabajar sobre ellas

4- PRINCIPIO DE FLEXIBILIDAD: Este principio ofrece la posibilidad de cambiar el
rumbo que inicialmente se le haya dado a un plan institucional con el propésito de
lograr objetivos y metas, retroalimentar acciones realizadas y sustentar la toma de
decisiones.
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5-PRINCIPIO DE COMPROMISO: Se refiere a la asignacion de funciones y la
responsabilidad ante ellas, de todos sus miembros y tener el compromiso ante la
institucion.

6- PRINCIPIOS DE EFICACIA: Propiciar que los objetivos sean alcanzables, contar
con los medios y los recursos, para alcanzar resultados eficaces.

PRINCIPIOS FILOSOFICOS

7- LA EDUCACION INTEGRAL: Entendida esta como un proceso formativo que
incluye todos los elementos propios de la persona como son lo espiritual, lo intelectual,
lo fisico y lo social.

8- LA CONVIVENCIA: Proporciona los momentos para el desarrollo pleno de la
personalidad sin mas limitantes que las impuestas por los derechos de los demés y el
orden juridico.

9- LA TOLERANCIA: Es comprender y manejar las diferencias individuales.

10- LA SOLIDARIDAD: Fomenta una conciencia soberana de pertenencia como grupo
humano con intereses particulares y generales, participando en las decisiones que lo
afectan y afectan la vida econdmica, social, politica, administrativa y cultural de la
nacion.

11- LA LIBERTAD: en el acceso al conocimiento y la practica de los valores como
complemento a la formacion integral.

PRINCIPIOS ACADEMICOS:

12-Estos principios orientan hacia la explicacibn del conocimiento cientifico,
concibiendo a las ciencias y la investigacibn como una actividad permanente del
guehacer pedagdgico de los docentes y alumnos.

13- Participacion de la Comunidad Educativa en la direccion del establecimiento.

14. Orientar proceso cognitivo, metodologias, procesos evaluativos encaminados a dar
respuestas satisfactorias los alumnos en los resultados de La prueba SABER.

PRINCIPIOS DE LA INCLUSION:

15. Estos principios, orientan la educacion hacia la inclusion para que atiendan a la
diversidad:

16. Personalizacion antes que estandarizacion. Esto significa reconocer las diferencias
individuales, sociales y culturales de las y los estudiantes a partir de las cuales se
orienta la accion educativa.

17. Heterogeneidad frente a la homogeneidad. Este principio destaca el valor de los
agrupamientos heterogéneos de las y los estudiantes para educar en valores de
respeto y aceptacion de las diferencias en una sociedad plural y democratica.

8. FILOSOFIA INSTITUCIONAL
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La Institucion Educativa Manuel Fernandez de Novoa, es un establecimiento
educativo de caracter oficial, tendiente a la construccion del conocimiento, sus
aplicaciones y utilidades; la valoracion y orientacion de la educacion en forma
intelectual e integramente dentro de los canones morales, economicos, politicos,
tecnoldgicos, cientificos, cuidado y conservacion del medio ambiente, la salud y la
ética, dentro de una politica inclusiva. Su filosofia estd basada en una ensefianza
personalizada, dirigida al educando, en un proceso de formacién integral, continua
y pluralista, que toma al hombre como ser Unico y responsable, autor de su vida y lo
orienta hacia la responsabilidad de sus propios actos y la completa claridad de que es
actor con una mision.

9. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

En la institucion educativa , se determina el contexto de la organizacion y sus
posibilidades de crecimiento , en base a un estudio por medio del Analisis DOFA, para
determinar las estrategias que se abordarian para el nuevo proceso y el plan de
trancision de lo norma ISO 9001:2015

9.1. Comprension de la organizacidn y su contexto.

Para la comprension de la organizacion y su entorno se documento un procedimiento
MG-GD-C02-P01(contexto de la organizacion), el cual incluye los elementos que
orientan el SGC para la identificacion del contexto de la organizacion , por medio de un
analisis DOFA(Debilidades, Oportunidades, Fortalezas,y Amenazas) que incluye el
contexto interno y externo de la institucion y la identificacion de las partes interesadas
(ver matriz partes interesadas)

9.2. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

Las partes interesadas : clientes y servicios se definen como los Estudiantes , Padres
de familia, Comunidad , Estado , Proveedores, organismos de vigilancia y control ,
comunidad en general . Donde la institucion debe velar por el cumplimiento de los
requisitos legales y a cumplir a cabalidad la mision de la misma, la necesida de su
inclusion .

9.3. Requisitos de las partes interesadas.

Los requisitos de las partes interesadas estan identificados en cada una de las
caracterizaciones de los Procesos del Sistema Integrado de Gestion.
A continuacion, se detallan los requisitos mas relevantes:
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Directrices claras y pertinentes.

Altos niveles de eficacia en el cumplimiento de los objetivos

Atencion oportuna de quejas y reclamos

Comunicacion e informacion clara, oportuna y veraz.

Cumplimiento de los requisitos legales.

Calidad en la prestacion del servicio.

Informacion clara y oportuna de los desempefios de los estudiantes.
Acompafiamiento en los procesos académicos para los estudiantes.

Agilidad en los procesos

Calidad en el trato recibido

Puntualidad en las actividades programadas

Cumplimiento de los procedimientos de los procesos.

Acompafamiento permanente en los procesos académicos y de Convivencia Social
para los estudiantes.

v' Altos niveles en la ensefianza de la Media Académica y resultados de las pruebas
externas

v' Procesos y procedimientos claros y bien definidos.

A continuacion se relacionan los CARGOS en la cual se muestran las relaciones entre
sus diferentes partes y la funcion de cada uno de ellos, asi como de las personas que
trabajan en las mismas. que son establecidos por la institucion educativa del Colegio
MANUEL FERNANDEZ DE NOVOA:

AN N N N N N N N N NN
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10.2 MAPA DE INTERACCION DE PROCESOS DEL SGC
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La institucion educativa establece un sistema un SGC, acorde con los criterios de de la
norma NTC-ISO 9001 2015,y aplicable en cada gestion , la interrelacion que se
establece entre los procesos se puede evidenciar en forma detallada en la entradas y
salidas en las caracterizaciones de cada proceso de cada gestion del Sistema :

v' Gestion Directiva -Procesos Directivos: En él se encuentran (7) procesos:
Gestidon de Direccionamiento Estratégico y Horizonte institucional, Gestion Estratégica,
Gobierno Escolar, Cultura Institucional, Clima Escolar y Relaciones con el entorno,
Calidad Medicién analisis y Evaluacion, Riesgos del SGC.

v' Gestién Académica- Procesos Misionales: Lo conforman (4) procesos que son:
Disefio Pedagodgico Curricular, Practicas Pedagogicas, Gestion de Aula, Seguimiento
Académico.

v' Gestién Administrativa y Financiera -Procesos de Apoyo: Esta conformado por
(7) procesos que son: Apoyo a la Gestion Académica , Administracion de la Planta
Fisica y de los Recursos ,Administracion de Servicios Complementarios, Talento
Humano, Apoyo Financiero y Contable, Informacion documentada, Control de los
Productos y Servicios, Suministrados Externamente.

v Gestion de la Comunidad -Proceso de Apoyo: Posee (4) procesos
Accesibilidad, Proyeccion a la Comunidad , Participacion y convivencia , Prevencion de
Riesgos Escolares

Se cuenta con un Manual de Funciones que es la herramienta técnica y procedimental
necesaria para la administracion del capital humano vinculado a cada uno de los
cargos ocupacionales en la Institucion Educativa COLEGIO MANUEL FERNANDEZ
DE NOVOA, contiene en forma ordenada y sisteméatica, informacion sobre aspectos
organizacionales necesarios para la mejor ejecucién de cada trabajo, se establecen las
funciones asignadas, por la organizacién , los requisitos a los cargos que conforman
la planta global del personal en la institucion educativa y la correspondencia entre los
objetivos y la mision institucional.

11.1. REQUISITOS GENERALES
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La Institucion Educativa ha establecido, documentado, implementado y mantenido un
SGC, acorde con lo definido en el plan de transicion para actualizar algunos procesos y
sean acordes los requisitos descritos por la Norma 1SO9001:2015 como lo muestra el
presente Manual de Calidad.

El SGC se estructura en nuestro MAPA DE INTERACCION DE PROCESOS que es la
grafica donde se indican claramente la adopcion de un enfoque a procesos a
implementar para mejorar la eficacia de nuestro SGC y la secuencia de interaccion de
cada uno de ellos

En las caracterizaciones de cada uno de los procesos se conoce su objetivo, su
alcance, el responsable, la interaccion entre ellos, los requisitos a cumplir (Ley, cliente,
Institucion y norma ISO), los recursos técnicos y locativos que necesitan los diferentes
procesos para su normal desarrollo y los parametros de control con sus indicadores
utilizando el ciclo (PHVA)

Los criterios y métodos necesarios para asegurar la operacion y el control de los
diferentes procesos se encuentran explicitados en los diferentes procedimientos e
instructivos, registros relacionados, emanados en cada uno de ellos y aprobados por el
Comité de Calidad o por la Alta gerencia

En la documentacién del SGC estan definidos los criterios y métodos necesarios, para
la aplicacion de éstos, la  disponibilidad de recursos e informacién necesarios para
apoyar su operacion, seguimiento, medicién y analisis.

Ademas, implementamos las acciones pertinentes para alcanzar los resultados
planificados, los cuales se encuentran debidamente documentados, buscando siempre
la mejora continuad de estos procesos.

El SGC ha teniendo en cuenta las directrices establecidas en la NTCISO 9001:2015
para lo cual ha documentada identificado el plan de manejo de riesgos identificados en
su valoracion y control.

11. 2 PROCESOS PARA LA GESTION DE LA CALIDAD

11. 2.1. Enfoque a los Procesos

Los procesos del SGC llevan un conjunto de operaciones necesarias para alcanzar un
resultado deseado y necesario y poder asi cumplir los requisitos de los clientes y los
legales aplicables, en la institucion educativa, ademas se requiere la identificaciéon de
estos tanto internos, y externos, teniendo como base la politica de calidad para




INSTITUCION EDUCATIVA MC — —
COLEGIO MANUEL FERNANDEZ DE NOVOA Fecha Version m‘@
MANUAL DE CALIDAD 07/07/17 3.0 Q ) ‘x’
GESTION DIRECTIVA
“Formando con calidad, aseguramos el Pagina
futuro” 31 de 52 SC-CER 131377

alcanzar los objetivos propuestos., utilizando el ciclo (PHVA),
basado en riesgos.

con un pensamiento

De este modo, el sistema de gestion de la calidad es el medio por el cual:

v' Se identifican los procesos necesarios para la gestion de la calidad y su aplicacién
en la institucion educativa

v' Se determina la secuencia e interaccion de los procesos

v' Se determinan criterios y métodos para su operacion y control eficaz

v' Se asegura la disponibilidad de recursos e informaciéon necesarios para apoyar esta
operacion y control

v' Se realiza el seguimiento, la medicién y analisis de los procesos

v' Se implementan las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados
y la mejora continua de los procesos

11.2.2. Identificacién de los Procesos del SGC.

El Colegio MANUEL FERNANDEZ DE NOVOA ha definido 4 gestiones con sus
procesos que identifican en el Mapa de interaccién de procesos, su interrelacion
basados en el ciclo PHVA

En la Institucion Educativa se han establecido los siguientes procesos de las (4)
Gestiones del SGC:

GESTION PROCESO(S) OBJETIVO RESPONSABLES
Gestion de | Direccionar el | Rector
Direccionamiento | establecimiento
Estratégico y | educativo
horizonte garantizando la
DIRECTIVA Institucional eficacia de su
Gestion funcionamiento | Rector

Estratégica

en todo nivel,

Gobierno Escolar | aplicando Lider del proceso
Clima Escolar y |instrumentos de | Rector/Coordinadora de
Relaciones con el | planeacion Calidad
entorno claros que
Medicion y | indique el | Rector/Coordinadora de
analisis de | horizonte Calidad
mejora —Calidad institucional en
Riesgos del | beneficio de la | Rector/Coordinadora de
SGC. comunidad Calidad

educativa

Comité de Calidad
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Disefio Establecer el | Consejo Académico

Disefio
Curricular,

Pedagdgico Docentes

Curricular las

Practicas
Pedagobgicas

Gestion de Aula,

Seguimiento
Académico

practicas
pedagodgicas
institucionales ,
la gestion de
clases y realizar

Docentes

Rector /Coordinador
/Docentes

el seguimiento
académico
teniendo en
cuenta la
normatividad
legal vigente y
los parametros
establecidos en
la politica de
calidad
institucional 'y
los lineamientos
del MEN
aplicados a
nuestro PEI
para lograr que
nuestros
estudiantes
aprendan y
desarrollen las
competencias
necesarias para
su desempefio
personal, social
y profesional

Apoyo a la Rector
Gestion

Académica

Brindar soporte
y apoyo a la
institucion en lo

Administracion de | referente a la | Rector /lider de

la Planta Fisica y
de los Recursos

Administraciéon de
los servicios

administraciéon
de los recursos
financieros
humanos y

Mantenimiento

Rector /coordinacion
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complementarios | fisicos para
Talento Humano | garantizar la | Directivos/Coordinadora
Apoyo financiero | prestacion de | calidad
y contable un buen | Coordinadora de Calidad
Informacion servicio
documentada educativo
Control de los Rector /lider del proceso
Productos y
Servicios,
Suministrados
Externamente.
Accesibilidad Promover e | Rector/Coordinadora de
implementar, Calidad
Proyeccion a la planes, Rector/Orientador
Comunidad programas y/o | escolar
Participacion y proyectos que | Rector/Orientador
Convivencia sirvan de apoyo | escolar
Prevencion de para la | Lider del Proceso
Riesgos construccion
Escolares social de una
cultura de
bienestar y
desarrollo
humano
basados en el
respeto por los
demas, la
tolerancia y la
valoracion  de
las diferencias
con el fin de
alcanzar el
mejoramiento
de la calidad de
vida

El rector del COLEGIO MANUEL FERNANDEZ DE NOVOA esta comprometido con el
Sistema de Gestion de la Calidad, brindando todos los recursos fisicos, humanos,
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técnicos y econdmicos necesarios para su documentacion, implementacion,
mantenimiento y mejora, realizando la difusion de la Politica de Calidad a todo nivel de
su comunidad educativa, enfocando todos sus esfuerzos hacia la satisfaccion de los
requerimientos del cliente o usuarios, planificando el sistema de gestién de la calidad,
determinando las correspondientes lineas de responsabilidad y comunicacién dentro de
la institucién, realizando revisiones periddicas de los resultados alcanzados, para
determinar las acciones de mejora continua que aseguren la competitividad y
excelencia en el servicio educativo.

Ademas el rector designa un Comité de calidad, bajo resolucion rectoral, conformado
por los lideres de cada proceso y designa a la Coordinadora de Calidad, la licenciada
NOHRA INES DIAZ DE CASTILLO, bajo resolucion de rectoria que es la persona que
ha venido y seguira ejerciendo, en cumpliendo de sus funciones especificas (VER
MANUAL DE FUNCIONES) para asegurar que se implementen en forma adecuada
todos los procesos de acuerdo al SGC definido en la Institucion educativa, en la
normatividad vigente..

12.1. Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

Los roles, las responsabilidades y autoridades de las personas relacionadas con el
Sistema Gestion de calidad son definidas y comunicadas por la Alta Direccién a toda la
organizacion.

Sera responsabilidad de la Rectora, la Coordinadora de calidad, los Lideres de
procesos Yy de los empleados en general seguir todos los pardmetros establecidos en el
Manual de funciones, y cumplir con las normas contempladas en él.

El Manual de Calidad, es difundido al interior de la organizacién y su reproduccion,
distribucion, modificacién y actualizacion solo es permitida por la Coordinadora de
calidad y la Rectora de la institucion.

Igualmente se realizaran reuniones con los miembros del Comité de Calidad, con el fin
de aprobar, coordinar, efectuar seguimiento y mantener las actividades relacionadas
con el Sistema gestion de calidad (SGC), bajo un enfoque de mejoramiento continuo
gue asegure el cumplimiento de los requerimientos de las partes interesadas, los
legales, reglamentarios y los definidos internamente por el Comité de calidad

Son integrantes del Comité de Calidad:

v' Rector

v" Coordinadora de Calidad

v'  Lideres responsables de cada Proceso del SGC
v
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Coordinadora de Calidad: Es la persona responsable de implementar, revisar y velar
por el buen funcionamiento del Sistema de calidad en cada uno de sus procesos, asi
como de comunicar a la direccion cualquier necesidad de mejora y proponer acciones
de mejora para dinamizarlo.

Auditores internos del Sistema Integrado de Gestidén: Son los responsables de
ejecutar las auditorias programadas y de evaluar de manera objetiva el Sistema
Integrado de Gestion con el fin de determinar la extensiéon en que se cumplen los
criterios de auditoria.

Responsables de los procesos: (lideres) Son los responsables de cumplir todo lo
referente a la informacion, siguiente, monitoreo, evaluacion, revision de la informacién
documentada pertinente a cada proceso, acciones de mejora y control de riesgos del
SGC

En tal sentido, todos los docentes, coordinadores y personal adscrito al Colegio deben
cooperar con la Coordinadora de Calidad para identificar oportunidades de
mejoramiento del sistema de gestion de la calidad y para seguir ofreciendo productos y
servicios de excelente calidad a nuestra comunidad educativa.

La organizacion establece de la siguiente manera, teniendo en cuenta los roles,
responsabilidades y autoridad:

12.2. Enfoque al Cliente.

El rector de la institucion educativa, respecto al enfoque del cliente establece su
liderazgo y compromiso con el enfoque al cliente asegurando:

Que el Colegio MANUEL FERNANDEZ DE NOVOA, depende de sus clientes, por lo
tanto busca superar las expectativas del cliente, a través del cumplimiento de las
especificaciones , la prestacion de un buen servicio educativo y del desarrollo de una
cultura de calidad en la institucién, el grado en el que el Sistema de Gestién de la
Calidad nos permita comprender sus necesidades actuales y futuras, cumplir sus
requisitos y exceder sus expectativas facilitara nuestro compromiso y esfuerzos por
mejorar continuamente en la satisfaccion del nivel educativo .

En el proceso educativo encontramos:

CLIENTES EXTERNOS : Estudiantes, Familias, Acudientes

CLIENTES INTERNOS : Personal Directivo, Administrativo,
Docente

PARTES INTERESADAS : Comunidad
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(ver matriz de partes interesadas ) Otras Instituciones educativas

Proveedores (interno, Externos)

Organismos de vigilancia y control

13. PLANIFICACION

13.1. Acciones para abordar los riesgos v oportunidades

En la planificacién del SGC, los riesgos se plantean en un mapa de riesgos que es una
parte fundamental del sistema en todas sus gestiones, porque contribuye
eficientemente en la identificacion, analisis, tratamiento, comunicacién y monitoreo de
los riesgos de la institucion, definido como el proceso de la toma de decisiones en una
incertidumbre, sobre una accién que va a suceder Yy sobre las consecuencias que
existiran si esto ocurre.

El SGC, cuenta con un procedimiento MM-GD-C07-P01, para abordar los riesgos, el
cual proporciona una guia para que la institucion educativa alcance:

Mejor identificacion de oportunidades y amenazas

Tener una base rigurosa para la toma de decisiones y la planificacion

Gestidn proactiva y no reactiva

Mejorar la conformidad con la legislacion permanente

Mejorar la gestion de incidentes y la reduccion de pérdidas y el costo del riesgo

ANANENENRN

Ademas, se cuenta con un formato MM-GD-C07-FO1 MAPA DE RIESGOS DEL SGC,
con su tratamiento y controles respectivos para abordar los riesgos detectados

13.2. Objetivos de calidad y planificacién para lograrlos

1. Ofrecer una formacién integral a los estudiantes fundamentada en el modelo
pedagdgico Cognitivo Social y en el enfoque metodoldgico comunicativo teniendo en
cuenta los estandares de Calidad.

2. Garantizar el recurso humano de Acuerdo a los perfiles necesarios para cada cargo
y administrar los recursos fisicos con el fin de ofrecer una infraestructura que facilite el
desarrollo del servicio educativo.

3. Desarrollar estrategias y acciones que permitan garantizar el bienestar y la
participacion de la comunidad Educativa.
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4. Mantener el sistema de gestion de Calidad para promover un mejoramiento
continuo en la institucion y satisfacer las necesidades de las partes interesadas.

13.2.1. Planificacién para lograrlo.

10

Ofrecer una
formacioén
integral a los
estudiantes
fundamentada
en el modelo
pedagdgico
cognitivo social
y en el enfoque
metodoldgico
comunicativo

Riesgo: 70%
a79%

Académico

20

Garantizar el
recurso
humano de
acuerdo a los
perfiles
necesarios
para cada
cargoy
administrar los
recursos fisicos
con el fin de
ofrecer una
infraestructura
que facilite el
desarrollo del
servicio
educativo

R

Riesgo: 70%
a79%

Administrativo
Y
Financiero

30

Desarrollar
estrategias y
acciones que

permitan
garantizar el
bienestar y la

i 9

Riesgo: 70%
a 79%

Comunidad

Ver Matriz de
Indicadores
del SGC
(MG-GD-
C06-F21),
donde se
muestra el
cumplimiento
de los
objetivos
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participacion de
la comunidad

Educativa.
Mantener el
Sistema
Ciﬁgggnpg?a e
promover un : 100%
mejoramiento RIESORD . .
4° a 79% Directiva

continuo en la
institucion y T
satisfacer las
necesidades de
las partes

interesadas.

13.3. Planificacion de los Cambios

La Institucion planifica el SGC fijando la Politica y los Objetivos de Calidad,
involucrando a todo el personal en el logro de éstos y garantizando con ello el
cumplimiento de los requisitos del cliente.

Siguiendo la Planificacion del S.G.C. Estos son divulgados y explicados mediante el
método Visual, virtual o escrita, segun las disposiciones de la Rectoria.

El seguimiento, revision y actualizacion de estos se llevan a cabo en las reuniones de
Revisién por la Direccion.

Se cred un procedimiento MM-GD-C07-P01 para abordar los riesgos, con la finalidad
de establecer los lineamientos para un proceso sistematico de identificacién de
peligros, evaluacion del riesgo y determinar los controles a ejercer en el Sistema de
Gestidon de Calidad y servicio al cliente asociados a los cambios en la organizacion, al
SGC, o sus actividades antes de introducir tales cambios. Se cuenta ademas con la
trazabilidad de los cambios por medio del formato MM-GD-C07-F01 Mapa de Riesgos
del SGC.

14. APOYO ( GESTION DE LOS RECURSOS)

14. 1. Recursos

La Institucion en busca de garantizar la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad
proporciona los recursos necesarios: humanos, financieros y tecnoldgicos, teniendo en
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cuenta el andlisis realizado en las Revisiones por la Direccion, lo que le permite
conocer a la Rectoria los cambios que debe realizar con el fin de mejorar
continuamente la eficacia del SGC y adecuarlo a los requisitos del cliente, buscando
aumentar su satisfaccion

14.2. Personas

El personal que ingresa recibe la induccion necesaria para desempefiar las labores en
forma competente. Igualmente, se programan seminarios, talleres de capacitacion o
actualizacion y charlas de divulgacion al personal, para asegurarse de la pertinencia y
contribucion al logro de los objetivos de calidad. Asi mismo, se evalla la competencia
del personal y su desempefio y se mantienen la informacién documentada necesaria.

El proceso de talento Humano direcciona las capacitaciones, acciones de
actualizacion al personal y bienestar que labora en la institucion para generar un
ambiente laboral agradable, para el mejoramiento continuo de la calidad y
desempefio.

14.3. Infraestructura

La Institucion proporciona y mantiene la infraestructura necesaria para lograr la
conformidad de los requisitos del servicio a través del procedimiento de Mantenimiento
para instalaciones, equipos, muebles, hardware y software

14.4. Ambiente para la operacién de los procesos

La Institucion Educativa proporciona y mantiene de acuerdo a su presupuesto y gestion
de la alta direccion, la infraestructura necesaria para lograrla conformidad de los
requisitos del servicio a través del procedimiento de mantenimiento para instalaciones,
equipos, muebles, Hardware y software.

La Institucion como es una empresa de caracter oficial por medio de la (ARP),
designada para el magisterio FMP (Fundacién medica preventiva) es la entidad
legalmente constituida, encargada de realizar la Administracion de los Riesgos
Profesionales de todos los docentes y personal directivo para que utilice sus servicios
Por Riesgos Profesionales se entiende el riesgo de ocurrencia directa del trabajo o
labor desempefiada, asi como de la enfermedad que se considere de origen
profesional.

14.5. Recursos de seqguimiento y medicidon del servicio
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La Rectoria tiene asignados objetivos para cada uno de los procesos, los cuales son
comunicados a cada lider, el seguimiento periddico de los procesos se realiza tal como
esta consignado en la Caracterizacion de Procesos

El procedimiento Control de las salidas No Conforme, se aplica sobre los criterios de
aceptacion o liberacién de un producto o servicio que no cumple con los requisitos.

El Seguimiento a la gestion académica donde se planea la prestacion del servicio
como:

a) Disefio curricular

b) Plan de Estudios

c) Ensefianza—Aprendizaje- Evaluacion

d) Evaluacion de desempefio

e) SIEE (Sistema Institucional de evaluacién de estudiantes, Decreto1290)

f) Resultados de las pruebas internas y externas.

g) Cuadernos de los estudiantes.

h) El andlisis de La observacion de clases para conocer la idoneidad de los docentes.

Algunos de los criterios de aceptacion para la planificacion, realizacion y verificacion
del producto en la Institucion Educativa son:

a) Toda accion debe ser planificada segun los requisitos.

b) Desarrollar las actividades segun lo indicado en la documentacion del SGC.
c) Evidenciar el cumplimiento de los requisitos.

d) Verificar el cumplimiento del desarrollo de las actividades.

e) Medir el cumplimento de los planes.

f) Evaluar y analizar los datos.

g) Tomar acciones segun los hallazgos.

14.6. Conocimiento de la organizacion

La institucion educativa cuenta con la capacidad de generar y transformar la
informacion en conocimiento, difundirlo y aplicarlo, para tal fin cuenta con el
procedimiento del conocimiento de la organizacion

14.7. Competencia

La institucion educativa, garantiza con el proceso designado por el SGC
procedimiento Vinculacion, Induccion y formacion del personal MA-GF-C04-P01 para
gue el personal sea el idéneo, calificado para ejercer las funciones asignadas. Los
requerimientos de induccion y capacitacion son obtenidas en las evaluaciones de
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desempefio y en la evaluacion de capacitaciones al personal. Existencia de archivo
de hojas de vida.

14.8. Toma de conciencia

La institucion se asegura que la comunidad educativa tome conciencia sobre la
importancia de la politica de calidad, los objetivos de calidad; el cumplimiento de los
requisitos de la norma en el SGC y como estos contribuye la eficacia del mismo, por
medio de la socializacion del sistema de gestion de la calidad

14.9. Comunicacioén

La institucién determina, en el SGC comunicaciones internas y externas que incluyen
Qué comunicar, Cuando comunicar, a quién comunicar, COmo comunicar, Quién
comunica, esto queda plasmado en el Procedimiento de comunicaciéon MA-GF-C06-
P05

15. INFORMACION DOCUMENTADA

La Institucion Educativa ha establecido para mantener una unidad de criterios en el manejo
de la informacion documentada, (procedimientos, formatos, documentos) que hacen
parte del Sistema de Gestion de Calidad, para asegurar el cumplimiento de
losrequisitosdelanormalS0O9001:2015.

La informacién documentada definida para el SGC, se encuentra relacionada en el
Listado maestro informacién documentada - Registros, MA-GF-C06-F06, Listado
maestro de documentacion interna -MM-GF-C06-F04, y MA-GF-C06-F05 Listado
maestro informacion documenta externa, articulados a cada proceso, y su control,
edicién y actualizacién son responsabilidad directa de la coordinadora de calidad y/ o
Rectora.

Los Objetivos y Politica de Calidad se encuentran documentados y comunicados
mediante

El método virtual o escrito, a cumplimiento de los requisitos exigidos por la norma
toda los creados por la Institucion Educativa para generar evidencias a su cumplimiento
Dentro de los que se incluyen los procedimientos obligatorios:

15.1. Tabla de informacién documentada (procedimientos) del SGC

GESTION | PROCEDIMIENTO | CODIGO

|
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Car_acter!zamon de la Gestion Administrativa MC-MA-GE
y Financiera
Inscripciones y Matriculas MA-GF-CO1-
P y GO1
, e ) MA-GF-C01-
Boletin de calificaciones G02
Mantenimiento y adecuaciéon de equipos, MA-GF-C02-
muebles e instalaciones PO1
Vinculacion, Induccion y Formacion del MA-GF-C04-
personal de Personal PO1
ADMINISTRATIVA | Manual de funciones MA'(FB,(;CO“'
VEINANCIERA Elaboracién de informacién documentada MA-GF-C06-
del SGC PO1
Control de Informacion documentada MA-GF-C06-
Interna P02
Control de Informacion Documentada MA-GF-C06-
Externa P03
Procedimiento Control de informacioén MA-GF-C06-
documentada P04
Procedimiento dg c_ontrol o!ellos procesos, MA-GE-CO7-
productos y servicios suministrados PO1
externamente
Plan de los procesos, productos y servicios MA-GF-C07-
suministrados externamente P02
Politica de privacidad del cliente MA'(;SACOA"
Caracterizacion Gestion Académica MC-MM-GA
Estructura del plan de area MM'(IB(')A‘Z'COL
Instructivo del Plan de aula MM'(IBC')AICO?"
Instructivo para fortalecer el plan lector MM-GA-CO3-
ACADEMICA 102
Procedimiento Verificacion y Validacién del MM-GA-C01-
Disefio Curricular P02
Sistema institucional evaluacién de los MM-GA-C04-
estudiantes —SIEE- PO1
MM-GA-C04-

Manual de Convivencia Escolar

P02
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Caracterizacion de la Gestidn Directiva MC-MG-GD
Revision por la direccion MG-GD-CO01-
PO1
Manual de Calidad MC
L : MG-GD-CO01-
Comité de calidad GOo1
Comunicacién y Protocolo de Servicio MG'ggiCOZ'
Orientaciones al Proceso de Eleccion MG-GD- C03-
representante Alumnos al Conejo Estudiantil G01
Lineamientos Organos Gobierno Escolar MG'ggéCOB'
Sensibilizacion del proceso electoral a MG-GD-C03-
padres de familia GO03
PEI- Proyecto Educativo Institucional -
Autoevaluacion Institucional -
Plan de Mejoramiento PMI -
o e MG-GD-C04-
Socializacion perfil institucional GOo1
DIRECTIVA Gwa‘de comité de convivencia y Manejo de MG-GD-C05-
conflictos G01
Revision por la direccion MG-GD-CO1-
PO1
. : . - MG-GD-C01-
Direccionamiento estratégico P02
Determinacion del Contexto Organizacional MG'%giCOZ'
Procedimiento partes interesadas MG'%BZCOZ'
Procedimiento para el DOFA MG'%géCOZ'
. L MG-GD-C02-
Procedimiento de comunicacion P04
Tratamiento PQRSF y satisfaccion al cliente MG'CF’;giCOG'
No conformidad y Accién correctiva MG'C;géCOG'
Control de las salidas no conformes MG'C;géCOG'
Auditoria Interna MG-GD-C06-
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Procedimiento para abordar los riesgos MG'(;S;SC%'

Caracterizacion Gestion de la Comunidad MC-MA-GC

. ., MA-GC-CO01-
Aplicacion de encuestas 101

COMUNIDAD . ., MA-GC-CO01-
Procedimiento de evacuacion PO1

Proyecto de Riesgos Escolares MA'%giCOA"

15.2. Control de la informacién documentada creacion y actualizacion.

15.2.1. Control de la informacién documentada.

En el procedimiento Control de la informacién documentada, establece los mecanismos
de control de la informacién documentada y toda la informacion requerida para el
SGC, en cumplimiento de los requisitos exigidos por la NTC ISO9001:2015. Ademas se
crea el procedimiento control de informacion documentada MA-GF-C06-P04 y
control de informacién documentada externa MA-GF-C06-P03 y Registros es
donde se establecen los pardmetros necesarios para elaborar, controlar, administrar la
informacién documentada tanto, interna como externa en su creacién internos, como
externos al SGC. En él se establece la responsabilidad de:

v" Quién aprueba los documentos, tanto en cambios necesarios o la creacion.

v" Quién los revisa y actualiza, asegurandose que las versiones actualizadas se
encuentran disponibles, legibles y facilmente identificables para su uso y consulta,
evitando el uso no intencionado de documentos obsoletos.

v" Quién los aplica, dependiendo del area de competencia de cada documento.
Adicional, describe detalladamente la estructura del SGC y su identificacion

15.2.2. Control de la informacién documentada interna - Registros:

Se ha establecido un procedimiento documentado para la elaboracion de informacion
documentada del SGC, en su disefio ademas se definen los controles necesarios para
la identificacién, almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de retencion, area
de competencia y disposicion de los registros y documentos.

Toda la informacion documentada es controlada, y administrada por la Coordinadora de
calidad, que es la persona encargada de actualizar toda la informacién del sistema en
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los casos necesarios, ademas, es quien expide “Copia Controlada”, o “documento
controlado “de toda la informacion documentada del sistema de gestion en la version y
fecha vigente, con el fin de mantener los registros originales y copias controladas bajo
su custodia y asi garantizar, el debido manejo de los mismos.

Recalcando en el control que se ejerce en la informacion documentada de los registros
para que se evidencien legibles, se identifique adecuadamente y tengan un facil
acceso. Se debe hacer segun y de acuerdo con el Listado Maestro de Informacion
documentada- Registros.

15.2.3. Disposicion de la informacién documentada

Toda la informacion documentada del SGC, esta planteada en formatos, registros
originales , documentos ,que se enuncia en un listado maestro de documentos y de
registros, ademas de los procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad que
permanecen en los archivos de la oficina de calidad, son administrados por la
Coordinadora de calidad, quien mantiene copia controlada y son archivados segun los
funcionarios responsables de los procesos en sus debidas carpetas, existe una
plataforma institucional para descargar algunos formatos, documentos en la pagina
web colegios

15.2.4 Politica de privacidad del cliente: Se cuenta con un procedimiento para
identificar, verificar, proteger y salvaguardar los bienes que son propiedad del cliente de la
Institucion Educativa MANUEL FERNANDEZ DE NOVOA, cuando estén bajo la
responsabilidad de cualquier funcionario de la presente entidad educativa.

Dicha responsabilidad recae en el rector En cumplimiento de la ley 1581 de 2012, por la cual se dictan
disposiciones generales para la proteccién de datos personales, en la institucion educativa MANUEL FERNANDEZ DE
NOVOA, y se comunica que sus datos personales seran incorporados a la base de datos de la institucién y estan
destinados a uso interno y exclusivo de la Institucién educativa, o para el envio de informacién institucional sobre las
politicas, requerimientos y servicios que la misma pueda ofrecer.
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Dentro de nuestro Mapa de interaccion de Procesos y las caracterizaciones se puede
observar claramente la identificacion e interaccion de los procesos para la realizacion
de nuestro servicio, se encuentran debidamente documentados y definidos tanto los
objetivos, los recursos humanos y tecnoldgicos necesarios, los registros necesarios
para proporcionar evidencia de que los procesos cumplen con los requisitos y las
actividades de seguimiento y medicion, entradas salidas y el ciclo PHVA (Ver
Caracterizacion de Procesos).

17. REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

17.1. Comunicacion con el Cliente

La informacién sobre nuestro servicio esta en capacidad de suministrarla tanto los
directivos como los docentes quienes, poseen un amplio conocimiento y dominio sobre
el servicio educativo y disponen de la informacién necesaria para transmitirla al cliente.

La retroalimentacién del cliente se hace a través de Dentro de nuestro Mapa de
Procesos y caracterizaciones se puede observar claramente la identificacion e
interaccidn de los procesos para la realizacidon de nuestro servicio, se encuentran
debidamente documentados y definidos tanto los objetivos, los recursos humanos y
tecnoldgicos necesarios, los registros necesarios para proporcionar evidencia de que
los procesos cumplen con los requisitos y las actividades de seguimiento y medicion.
Ver Caracterizacion de Procesos.

Las reuniones, encuestas y las quejas, reclamos de nuestros usuarios. (Ver
procedimiento PQRF.)

Como complemento, la institucion cuenta con una herramienta eficaz “La Plataforma
Web” la cual comunica en tiempo real la informacién que la institucion desea proyectar.

17.2. Determinacion de los requisitos del servicio educativo

Los requisitos generales de los usuarios fueron definidos por el rector teniendo en
cuenta:

a) Los especificados por el cliente encuestas, reuniones de padres y visitas a la
institucion.

b) Los inherentes al servicio que se han determinado por la experiencia en la labor
educativa.

c) Los legales segun la ley General de educacion115del994 y los decretos
reglamentarios.
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d) Los propios de la Institucion.
e) Los relacionados en el presente Manual

17.3. Revision de los requisitos del servicio educativo

La revision de los requisitos relacionados con el servicio educativo se desarrolla
cuando se revisa la planeacién estratégica, en revision por la direccion y si es preciso
en reuniones de comité de calidad.

Los requisitos generales de los usuarios fueron definidos por la Rectoria y divulgados.
Y en los procesos se contemplan las acciones a seguir para mejorar en la prestacion
del servicio.

Los responsables de lideres de proceso garantizan que se revisan los requisitos del
cliente y su adecuacion antes de comprometerse en proporcionar un servicio

18. DISENO Y DESARROLLO DEL SERVICIO EDUCATIVO

18.1. Planificacion del disefio y desarrollo

Se toma los requisitos establecidos por y para los estudiantes, los resultados de la
autoevaluacion institucional, se disefia y se pone en marcha planes, proyectos y
programas, correspondientes al DISENO CURRICULAR conceptuado en el proyecto
educativo Institucional, siguiendo los pardmetros definidos en el disefio y desarrollo del
servicio, lo establecido en los procedimientos del SGC, El resultado de estos procesos
se monitorear y sera el resultado con el fin de detectar acciones correctivas y definir
estrategias , para mejorar resultados.

18. 2.Control del disefio y desarrollo

Nuestro SGC controla la prestacion del servicio en la implementaciéon de los
lineamientos relacionados a continuacién, los cuales se encuentran establecidos en el
Proyecto Educativo Institucional P.E.I., tales como:

a) Cumplimiento al Disefio Curricular

b) Manejo de la plataforma “web colegios”.

c) Ejecucion de Actividades de Ensefianza-Aprendizaje—Evaluacién

d) SIEE (Sistema de Evaluacion Estudiantes)

e) Evaluacion de competencias

f) Desarrollo de Actividades y estrategias de Recuperacion y Nivelacion
g) La Promocion y evaluacion de los Estudiantes
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h) Proceso de Admisiones y matricula

i) Control Asistencia a la Institucion y a Clase

j) Periodicidad en la entrega de informes valorativos

k) Cumplimiento al Manual de Convivencia

l) Procedimiento para Mantenimiento de equipos e infraestructura
m) Procedimiento para la gestion de Compras

19. CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMNISTRADOS
EXTERNAMENTE

Para asegurar que el producto o servicio suministrado externamente cumple con los
requisitos especificados se cuenta con el procedimiento respectivo, el cual especifica la
recepcion del producto o servicio adquirido.

Los criterios para la seleccion y evaluacion de proveedores y la actualizacion de la lista
de proveedores aprobados, no obstante, es importante los productos y servicios
realizados dependen de las directrices y presupuesto asignado por las directivas del
plantel.

El proveedor es evaluado y son notificados de su evaluacion via email, o por
comunicado Externo, para que estos implementen acciones de mejora para el servicio
gue prestan dependiendo de la calificacién obtenida

19.1. Identificacién y trazabilidad

La informacién sobre nuestro servicio esta en capacidad de suministrarla tanto los
directivos como los docentes quienes poseen un amplio conocimiento y dominio sobre
el servicio y disponen de la informacion necesaria para transmitirla al cliente.

La retroalimentacién del cliente se hace a través de las reuniones, encuestas y las
quejas, reclamos de nuestros usuarios. (Ver procedimiento PQRF.)

Como complemento, la institucién cuenta con una herramienta eficaz “La Plataforma
Web” la cual comunica en tiempo real la informacién que la institucion desea proyectar.

19.2. Propiedad perteneciente al cliente o proveedores externos.

Los documentos que el estudiante y/o padres de familia entregan en la Matricula son
archivados en carpetas individualmente garantizando su custodia y proteccién

19.3. Preservacion

La Institucion educativa considera parte fundamental la preservacion de documentos
como: informes académicos, planes de estudio, proyectos institucionales, Manual de
convivencia, libros reglamentarios, entre otros archivos, en medio impreso y magnético.
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Estos documentos son preservados y almacenados en lugares adecuados y protegidos
para evitar su dafio o deterioro.

Estas actividades son monitoreadas para asegurar el cumplimiento de las necesidades
de la comunidad educativa

19.4. Liberacién de los productos vy servicios

En el SGC, existe el procedimiento del Disefio Educativo en el cual estan contempladas
las herramientas para prevenir la salida de servicios no conformes, esto se realiza por
medio de la revision, verificacion, validacion del Disefio Curricular

19.5. Control de las salidas no conformes

Existe el procedimiento control de las salidas no conformes MC-GD-C06-P03 y define
la manera de como realizar el control del producto y/o servicio no conforme, el cual es
el resultado de un proceso que no cumple con una necesidad o expectativa establecida
para la prestacion del servicio educativo, a través del adecuado desarrollo de los
procedimientos y controles establecidos, de la revision por la direccién, acciones
correctivas, y / o de mejora.

El control de las salidas no conformes busca que el servicio que le llegue al cliente sea
conforme con los requerimientos.

20. EVALUACION DEL DESEMPENO

SEGUIMIENTO , MEDICION ANALISIS Y EVALUACION

20.1 monitoreo, medicidn analisis y evaluacion

El proceso de calidad, se define para hacer seguimiento a los procesos, medir
resultados establecer mecanismos de control y de mejora continua al SGC, este se
realiza en definir las actividades en los procedimientos que se desarrollan bajo la
responsabilidad de la Rectoria y/o Coordinadora de Calidad.

Ademas, se monitorea en forma general el desempefio del sistema, con los indicadores
de gestién, MG-GD-C06-F01 (ficha de seguimiento objetivos de calidad), (MG-GD-
C06-F02) seguimiento de proceso consolidado), nos refieren las metas alcanzadas
establecidas para el cumplimiento de los objetivos de calidad, politica de calidad,
dichos indicadores de gestidn se evidencian en la matriz de indicadores (MC-GD-C06-
F21)

20.2. Satisfaccion al cliente
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En la institucion educativa, se realiza seguimiento a la percepcion del cliente para
determinar en qué grado se cumplen sus necesidades y expectativas, el cual se realiza
por medio de las encuestas de satisfaccion al cliente, que son aplicadas a la
comunidad educativa.

Ademas, se tienen establecidos canales de comunicacion para el analisis del
tratamiento de las quejas y reclamos, sugerencias, felicitaciones de los padres de
familia/ acudientes y estudiantes.

20.3 Seqguimiento por procesos

El sistema de gestidén de calidad, tiene definida una matriz de indicadores por procesos,
donde se plasman los resultados y andlisis de los datos. Ver matriz de indicadores MG-
GD-C06-F04

20.4 Auditorias internas

El SGC tiene establecido el procedimiento MG- GD- C06-P04 Auditoria Interna, el
cual define los lineamientos para la realizacion de las auditorais internas, ademas se
tiene establecido que la institucion realizara minimo (1) auditoria interna al afio,
siguiendo los procedimeintos indicados y con previa planificacion de ella.

20.5 Revision por la Direcccion

La alta direccion relaliza una (1) revision periodica al afio, del avance del Sistema ,
analizandolos resultados que arrojan los diferentes indicadores de gestion en cada
proceso Yy realizando reuniones peridodicas del comité de calidad , lo cual permite
revisar la conveniencia adecuacion, eficacia , y mejoramiento y alineacion continua del
sistema de gestion con la direccion estrategica de la organizacion.

21. MEJORAMIENTO

21.1.Generalidades

La planificacion del Colegio Manuel Fernandez de Novoa, esta enfocada en los
procesos necesarios para cumplir eficaz y eficientemente con la mision y vision , los
objetivos de calidad y politica de calidad, los requisitos de la norma y la debida
comunciacion de la institucion educativa.

Para esto la Gestion Directiva se centraliza en la rectora , como garante y la
responsable de mantener la confiablidad del Sistema, mediante el seguimiento vy la
adminstracion del sistema por parte de la Coordinadora de Calidad.
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La Gestion Academica , constituye los procesos misionales, los cuales comprender el
que hacer de la organizacion y concretan el alcance del sistema y representan el eje
articulador de nuestra mision.

Con el fin de garantizar un servicio educativo de calidad , se establecen procesos de
apoyo tales como Talento humano, Gestion Finaciera y de compras , Gestion de la
comunidad.

Para verificar de forma eficaz el desarrollo de los procesos , la calidad del servicio , el
nivel de sastifaccion , la conformidad del Sistema ; y de asegurar la mejora continua ,
se establece el proceso de Calidad acargo de la rectoria y/o coordinadora de calidad .

21.2. No Conformidad y Accion Correctiva

Para el tratamiento e identificacion de las Acciones Correctivas MC-GD-C06-P02, en
el cual se identifican , la causa y se le establece el plan de accion, se realiza el
seguimiento y control de las acciones implemantadas y verificando la eficacia y cierre
de las acciones realizadas con su plan de accion que da cierre definitivo a lo no
conformidad generada .

21.3. Mejora continua

Se garantiza la Mejora continua de la conveniencia ,adecuacion y eficacia del Sistema
de gestion de calidad , donde se consideran los resultados del analisis de datos,
evaluacion y las salidas de la revison por la direccion , para poder determinar la
existencia de necesidades u oportunidades que deben considerarse para la toma de
decisiones como parte de la implementacion de las acciones de mejora continua.

22. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA DE VERSION CAMBIO REALIZADO
ACTUALIZACION

03/10/2009 1.0 Creacion

05/07/2011 2.0 Modificacion por certificacion

07/07/2017 3.0 Actualizacién del proceso, y la definicién de

numerales de la NTC- 1S0-9001:2015
Reingenieria del SGC,

15/12/2017 4.0 Aprobacion Modificacion S:G:C: con la ISO
2015
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