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RESUMEN

TITULO: Disefio, documentacion e implementacion del sistema de gestion de
calidad basadas en las normas NTC ISO 9001, NTC 5555 y NTC 5581 para la
Escuela de artes, administracion, finanzas y salud (EAFYS) en el programa de
formacion para el trabajo de Atencién a la Primera Infancia.

AUTOR: Anderson David Santos Espinosa
FACULTAD: Ingenieria Industrial

DIRECTOR: German Enrique Vargas Rey

Este documento describe la forma en que fue acogida por la Escuela de Artes,
Administracion, Finanzas y Salud (EAFYS) las normas NTC ISO 9001:2011, NTC
5555:2011 y NTC 5581:2011 para poder certificar al programa de formacién para
el trabajo en Atencién a la Primera Infancia. Este proyecto se desarrollé en 8 fases
comprendidas asi: Diagnadstico inicial, sensibilizacion, formulacién de politicas,
estructuras por procesos, disefio del programa de formacion, documentacion del
sistema, implementacion del sistema y diagnostico final.

El diagndstico inicial, permitié identificar el estado de la Institucion frente a los
requisitos de las normas, permitiendo asi disefiar una secuencia de actividades.
Una vez establecidas estas actividades, se dio a conocer al personal
administrativo, para que fuesen ellos también participantes en el disefio e
implementacion del sistema de gestion de la calidad, capacitandolos bajo el
enfoque por procesos requerido para cumplir con lo establecido por la norma.
Mediante la experiencia de sus cargos, se proporcionaron las fortalezas y
debilidades de las sedes, logrando asi obtener lineamientos para definir la politica
de calidad, favoreciendo al fortalecimiento organizacional y a la mitigacion de
inconformidades, disefiando objetivos de calidad que permitian alcanzar y medir la
politica constituida. Para esto fue necesario identificar e implementar los procesos
gue se encontraban para la oferta de los programas y disefiar aquellos nuevos
requeridos, delegando cargos responsables en cada uno y asi garantizar el
cumplimiento de la politica de calidad asociando los objetivos. El disefio del
programa de formacion, fue basado en los requisitos de la NTC 5581:2011, donde
fue necesario disefarlo bajo el enfoque por competencias.

Exigido, suministrando la documentacion pretendida para lograr gestionar el
proceso.



Finalmente, se verific de nuevo la lista de chequeo del diagnostico inicial con el
fin de visualizar el cumplimiento de cada requisito

PALABRAS CLAVES: Disefio, documentacion, implementacién, sistema de
gestion de la calidad, NTC 5555:2011, NTC 5581:2011, programas de formacion
para el trabajo y desarrollo humano, enfoque por competencias.



ABSTRACT

TITTLE: Design, documentation and implementation of quality management
system according to the standards NTC ISO 9001:2011, NTC 5555:2011 and NTC
5581:2011 for The Arts, Administration, Finance and Health’s School on the
education for work of Attention for early childhood.

AUTHOR: Anderson David Santos Espinosa

FACULTY: Industrial Engineering

DIRECTOR: German Enrique Vargas Rey

This document describes the way that was hosted by the Arts, Administration,
Finance and Health (EAFYS) the standards NTC ISO 9001:2011, NTC 5555:2011
and NTC 5581:2011 to certify education for work in Attention for Early Childhood.
This project was developed and included 8 steps: initial diagnosis, awareness,
policy, processes’ structures, education program design, system of documentation,
system of implementation and final diagnosis.

The initial diagnosis, possible to identify the state of the institution meets the
requirements of the standard, allowing designing a sequence of activities.

Once established, these activities are unveiled to the administrative staff, that they
were also involved in designing and implementing the quality management system,
training them on the process approach required to meet the provisions of the
standard. Through the experience of their positions, the strengths and weaknesses
of the seats were provided, thus achieving guidelines to define the quality policy,
favoring the organizational strengthening and mitigation of complaints, quality
targets designed to achieve and measure allowing the policy constituted. These
required identifying and implementing processes that were for the supply of those
new programs and designs required by delegating responsible positions in each
well and ensure compliance with the quality policy objectives associating. The
design of the education program was based on the requirements of NTC
5581:2011, which was necessary to design it under the competence approach.

The implementation of the quality management system, was developed in parallel
with the design of this item once the required cover requirement by providing
documentation to achieve the intended manage the process

Finally, it was verified again checklist of initial diagnosis in order to visualize the
fulfillment of each requirement.



KEYWORDS: Design, documentation, implementation, quality management
system, NTC 5555:2011, NTC 5581:2011, education for work and human
development, competence focusing.



INTRODUCCION

Con el propésito de certificar los programas y las instituciones que ofertan la
formacion para el trabajo y desarrollo humano, mediante el decreto 2020 de 2006
se crea el Sistema de Calidad de la Formacion para el Trabajo (SCAFT), con el
objetivo de responder a los requerimiento del sector productivo.

Como parte del desarrollo de este sistema se cred la Comision de Calidad de la
Formacion para el Trabajo —CCAFT- y el Ministerio de Educaciéon Nacional fue
reconocido como Unidad Sectorial de Normalizacion de la Formacion para el
Trabajo, con el propdsito de construir normas de calidad.

En diciembre de 2007, la Comision adoptdé las normas sectoriales para
instituciones, programas y programas de idiomas. Ademas, el ICONTEC les dio
reconocimiento como Normas Técnicas Colombianas asi:

e NTC 5555. Sistemas de gestion de la calidad para instituciones de
formacion para el trabajo. Requisitos.

e NTC 5581. Programas de formacion para el trabajo. Requisitos

e NTC 5580. Programas de formacion para el trabajo en el area de idiomas.
Requisitos™.

De esta manera EAFYS, como institucién que ofrece programa de formacién para
el trabajo y desarrollo humano adopta estas normas con el fin de garantizar la
gestion de la calidad en sus servicios, permitiéndole ser competitivo a la hora de
estandarizar sus procesos.

Segun lo mencionado por el Ministerio de Educacion Nacional, siendo este Unidad
Sectorial de Normalizacion de la Formacion para el Trabajo, una buena gestién de
la calidad es aquella que identifica las necesidades de los clientes, posee una
organizacién clara de sus procesos, cuenta con el compromiso y la participacion
de su recurso humano y esta orientado al logro de resultados y al mejoramiento
continuo, por esta razon la Institucion ha querido disefiar, documentar e
implementar los requisitos sefialados en la NTC 5555:2011 en su sistema de
gestion de la calidad. Asi mismo, bajo el enfoque por competencias para los
programas de formacion para el trabajo, requeridos por la NTC 5581:2011, la
Institucién se acogié a este modelo, contribuyendo al disefio curricular bajo las
necesidades actuales del sector productivo, permitiéndole asi garantizar a sus
egresados la posibilidad de salir y desempefiar competencias que se requieren
satisfacer.

! MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL. Documento No.7. Aplicacion de las normas técnicas para la
certificacion de calidad de instituciones y programas de formacién para el trabajo



1. GENERALIDADES

1.1 NOMBRE DE LA EMPRESA

Escuela de Artes, Administracion, Finanzas y Salud (EAFYS). Sede
Piedecuesta y Aguachica.

1.2 ACTIVIDAD ECONOMICA

Institucién de Formacion para el Trabajo “ IFT “, como entidad privada con
animo de lucro dedicada a la educacion no formal (denominacion anterior),
hoy conocida como Programas de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano ( ETDH ) cuya formacion Técnico Laboral es ahora  por
competencias. Es una comunidad de personas constituida por los
estamentos institucionales, comprometida con la educacion integral del
hombre en la preparacibn de personas humanistas que requieren el
desarrollo del pais, la preservaciéon y el enriquecimiento de su cultura, la
investigacién aplicada y la busqueda del personal de satisfaccién intelectual®.

1.3 NUMERO DE EMPLEADOS

EAFYS sede Piedecuesta esta conformada:

Tabla 1. Empleados EAFYS sede Piedecuesta

Cargo Numero de empleados
Director 1
Coordinador académico 1
Coordinado
administrativo 1
Mercaderista 1
Oficios Varios 1
Docentes 18
Total empleados 23

2 Reglamento Pedagdgico EAFYS

18



EAFYS sede Aguachica esta conformada:

Tabla 2. Empleados EAFYS sede Aguachica

Cargo Nimero de empleados

Rector

Coordinador académico

Secretaria académica

Director de ventas

Servicios generales

Coordinador de calidad

N = =

Docentes

30

Total empleados 36

Fuente: EAFYS Aguachica

1.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

Figura 1. Estructura organica

ESTRUCTURA ORGANICA
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FUENTE: EAFYS Piedecuesta

1.5 TELEFONO

En Bucaramanga: (7) 6560992 — 6542604
En Aguachica: (5) 5657290

1.6 DIRECCION

Autopista Piedecuesta Km 5 Entrada del Foyer de Charité
Cra 14 No. 6-87. Aguachica (Cesar).

1.7 RESENA

Conocida en los afios 60 como Escuela de Bellas Artes, ubicada en
Cabecera del Llano, en la Cra 38 # 51-94, fundada por Margarita Chacon de
Diaz, se centr en la formacién de pintura en tela, pintura al 6leo y acuarela®.

Cuenta con cinco (5) programas técnicos laborales por competencias en:

Atencion a la primera infancia
Asistente en contabilidad y finanzas
Auxiliar de enfermeria

Asistente en hoteleria y turismo
Asistente en gestion empresarial

También cuenta con tres (3) cursos en:

e Farmacia y drogueria
e Primeros auxilios e inyectologia
e Cocina

Y con dos (2) seminarios en:

e Mercadeo, ventas y atencion al cliente
e Protocolo empresarial

% La razén de pintar. Escuela de artes, administracion, finanzas y salud (EAFYS). Rafael Diaz
Chacon
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La escuela de Artes, Administracion, Finanzas y Salud (EAFYS) es una
entidad privada de educacion técnica No Formal, que por su origen,
trayectoria y organizacion, es una institucion comprometida con la formacién
integral del hombre en las diferentes areas del conocimiento y preparacion
dentro de la preservacion clara de los principios sociales, politicos y
culturales.

A partir del fundamento de su mision la formacion esencial de la escuela de
Artes, Administracion, Finanzas y Salud (EAFYS), es la de promover la
investigacion, alta calidad docente, una produccién intelectual, cientifica,
técnica, tecnolOgica, cultural y artistica para con ello formar un técnico
competitivo, con valores éticos, sociales y humanisticos, para propiciar en el
estudiante aptitudes que le permitan tener acceso a un aprendizaje
consciente, activo y dinamico, la institucion tratara al maximo de
proporcionarles todas las fuentes posibles del conocimiento e informacién y
estimularlo en su trabajo metodoldgico, didactico y dinamico acorde con la
vision, misién vy filosofia de la institucion.

La funcion docente estar4 fundamentalmente encaminada a promover la
creatividad, la iniciativa y la eficacia en los campos cientificos, artisticos,
administrativos y culturales, socializacion y humanismo en base de una
formacion profesional competitiva.

Para lograr el objetivo de la misién de la institucion se debe hacer una
interaccion entre alumno, docente y directivos a través de un proceso de
ensefianza y aprendizaje conformando un proceso académico investigativo,
con el fin de lograr un verdadero desarrollo de actitudes y aptitudes y una
concientizacién de comportamiento en la comunidad educativa EAFYS.

La Institucion a partir de la constitucién y la ley es autbnoma para darse y
modificar los estatutos administrativos, crear, organizar y desarrollar
programas académicos previa asesoria de consejo Directivo, seleccionar
docentes, otorgar certificados correspondientes, admision de alumnos,
adoptar su correspondiente régimen, establecer, arbitrar y aplicar los
recursos necesarios para el cumplimiento de su mision institucional ante la
sociedad. Es de naturaleza el ejercicio libre y responsable de la critica, la
céatedra, el aprendizaje, la investigacion y la controversia ideologica, politica y
cientifica.

La participacion de los estudiantes en los diferentes organismos de direccion,
asesoria y comités de la institucion estan sujetos a lo dispuesto en la ley, a
su rendimiento académico, a su comportamiento social y disciplinario
determinados en los estatutos, reglamentarios y politicas de la institucion.
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El acceso a la institucion no podra estar limitado por consideraciones de
raza, sexo, religion ni creencia politica. La institucion recibira en igualdad de
condiciones a todos los interesados que demuestren condiciones, aptitudes y
actitudes y cumplan las condiciones exigidas en cada programa.

La institucién desarrollara acciones y programas perfilados a proporcionar la
participacion y vivencia de los estudiantes en las diferentes expresiones
culturales, artisticas, deportivas y recreativas, comunitarias, sociales,
preservacion del medio ambiente y fomentar la educacién y cultura
ecologica.

La permanencia en la institucion se determinara por las condiciones de
rendimiento académico, acorde con los términos del presente reglamento y
la observacién y cumplimiento de claros principios éticos, humanisticos y de
socializacion.

El reglamento estudiantii ademas de regular las relaciones entre
estudiante y la institucién velara por la formacion integral del estudiante y
estimulara su trabajo investigativo, productivo — intelectual y el desarrollo
social y solidario.

Las normas disciplinarias tratan de prevenir conductas contrarias a la vida
institucional. Preservara la armonia, estabilidad, normalidad de la
institucion®.

1.8 NOMBRE Y CARGO DEL SUPERVISOR TECNICO

Dr. Rafael Diaz Chacén (Director General de EAFYS)

* Reglamento Pedagdgico EAFYS
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2. PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

EAFYS es una institucién de formacion para el trabajo, la cual ofrece programas
técnicos, formando personas integrales de acuerdo a su filosofia.

Segun el Ministerio de Educacion, hasta mayo del 2012 se encuentran certificadas
cinco (5) instituciones de formacién para el trabajo en Santander. La certificacion
de calidad permite que las instituciones generen a la comunidad credibilidad a la
hora de seleccionar un programa académico, generando un nivel educativo de
calidad, encaminandose asi al marco de la politica “educacién de calidad el
camino a la prosperidad”

Con base a lo mencionado, la escuela de artes, administracion, finanzas y salud
(EAFYS), en su etapa de crecimiento desea implementar el sistema de gestién de
calidad para el programa técnico atencion a la primera infancia, brindado a la
comunidad y a sus estudiantes, un programa educativo certificado. Para esto se
cuenta con las normas técnicas colombianas (NTC) 5555 y 5581, de igual manera
la NTC ISO 9001, donde se detalla los requisitos de implementacion.
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3. ANTECEDENTES

El Ministerio de Educacion, es su mision como entidad gubernamental de velar por
la educacion del pais, menciona como principal propésito alcanzar una
“EDUCACION DE CALIDAD” permitiendo asi la formacién de personas que
generen oportunidades legitimas de progreso, obteniendo prosperidad para ellos
asi como para el pais.

Para el Ministerio de Educacion, el sistema de gestién de calidad, en el marco de
la educacién para el trabajo, la enmarca como una busqueda en responder a las
necesidades de los clientes, una organizacion clara en sus procesos, COmpromiso
y participacion por parte de la direcciéon y los grupos de trabajo, al cumplimiento de
los objetivos y a la mejora continua.

Esto lo hace con la intencién de crear una cultura orientada a la satisfaccion de las
necesidades de los clientes internos y externos, y a comprender que la calidad es
una tarea permanente en la institucion. Los clientes internos, son aquellos que
conforman a la institucion, como lo son los directivos, docentes y personal de
apoyo y los clientes externos es conformado por los estudiantes, los padres o
acudientes, el sector productivo y la sociedad en general.

Dentro de las condiciones que influyen en la calidad de la formacion para el
trabajo, lo conforman:

a) El disefio de los programas: Este se centra en las necesidades econdémicas
y laborales. Este, debe guiarse por normas de competencias, de manera de
responda a los requerimiento de desempefio y conocimiento que el sector
productivo define como necesarios

b) El perfil de ingreso de los estudiantes: Reconocer los aprendizajes previos y
centrar la formacién que deben aprender

c) Sistema administrativo de apoyo

d) Docentes altamente calificados en competencias pedagdgicas y técnicas
necesarias.

e) Seguimiento de los egresados: Informacion sobre su vinculacién laboral, la
certificacion de sus competencias y su continuidad en procesos de
formacion.

La certificacion, ademas del reconocimiento externo de la calidad de instituciones
y Sus programas, incentiva en:

®> MINISTERIO DE EDUCACION. https://www.mineducacion.gov.co
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a) El SENA solo podra contratar con programas Yy entidades externas
acreditadas.

b) En los procesos de formacion y capacitacion que contrate el Estado, las
entidades y programas certificados podran recibir puntuacion adicional

c) Las instituciones podran promocionar sus servicios indicando su condicion
de certificadas.

d) Las instituciones certificadas tendran acceso preferencial a los programas
de fortalecimiento, promocién y aseguramiento de la calidad que promueva
el Estado.

Asi como los siguientes beneficios:

a) Tener accesos a grandes empresas y organizaciones que exigen a todos
sus proveedores el certificado de calidad.

b) Contar con el reconocimiento en las ofertas de formacidn que se realicen en
mercados internacionales.

c) Ser reconocidas por otros centros de formacion debido a su liderazgo en un
sector determinado.

d) Establecer cadenas de formacion con garantia de calidad para los aliados.

e) Destacarse y mantenerse en un entorno altamente competitivo®.

FOREM (Fundacion para la formacion y el empleo), basandose en factores como
la satisfaccidon de las necesidades de los clientes, la exigencia de la transparencia
y optimizacion de los recursos, asi como la evolucion de la formacién y sus
vinculos con el sistema productivo de Espafia, tengan la necesidad de investigar y
dotar a las instituciones de formacion afronten el reto de la competitividad en la
implementacion del sistema de gestion de calidad.

En su etapa de implementacion, las instituciones deben adoptar estrategias de
calidad como camino para afrontar los retos que se desean alcanzar. Esto se
conforma con la conciencia, la decisién y el compromiso de implantar en la entidad
un sistema de aseguramiento de calidad, donde recomiendan los siguientes
pasos:

a) Tener informacion y formacién de calidad
b) Eleccion del modelo de calidad a implementar
c) Decidir con que norma la entidad se quiere certificar

® APLICACION DE LAS NORMAS TECNICAS COLOMBIANAS PARA LA CERTIFICACION DE
CALIDAD DE INSTITUCIONES Y PROGRAMAS DE FORMACION PARA EL TRABAJO.
Disponible en Internet. URL: http://www.mineducacion.gov.co/1621/articles-
157087 archivo pdf.pdf
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d) Elegir el “alcance” de certificacion que se desea

e) Recoger informacion fiable sobre la existencia, establecimiento vy
asignacion de los recursos humanos, técnicos, econémicos, etc., con los
gue cuenta la entidad

f) Realizar un diagnostico para saber cual es el punto de partida de la
organizacién, en calidad, con respecto a la normativa de la calidad que
pretenden implementar, asi como de su situacién documental.

g) Sensibilizar al personal de la entidad (direcciébn, mandos intermedios y
trabajadores).

h) Establecer cual es el proyecto a seguir en la implementacién y actuar en
consecuencia.

Para llevar a cabo esta etapa, FOREM propone la siguiente metodologia:

a) Realizar un diagnoéstico o chequeo sobre la situacién en calidad que se
encuentra, con respecto al cumplimiento de la norma ISO 9000.

b) Realizar una revision de documentos existentes y organizacion formal
actual de la misma.

Esta reflexion sirve para determinar toda planificacion. Ofrece informacion sobre
donde estéa la institucion, que camino se debe emprender para llevar a cabo la
implementacion y que esfuerzo se va a requerir.

El objetivo principal es definir un instrumento a través del cual, de una forma
sencilla se pueda:

a) Determinar el punto de partida, situacion actual de la institucion para
emprender la implementacion conforme a la norma de calidad.

b) Identificar las deficiencias existentes y procesos que faltan por realizar.

c) Establecer el listado de los cambios 0 mejoras que se deben realizar para
satisfacer las necesidades del estandar.

d) Conocer la documentacion existente en la institucion.

e) Estimar el esfuerzo que se realizara para llevar a cabo la implementacion.

Tras el chequeo realizado, se pueden identificar procesos claves para la
implementacion, dando asi paso al disefio del manual de calidad.

Dentro de las responsabilidades de la direcciébn, mencionada en la Norma ISO
9001 en el numeral 4.1, es la definir la Politica de calidad. A continuacion se
describen las caracteristicas de la politica de calidad:

a) Debe estar por escrito

b) Debe ser estable

c) Da legitimidad a la institucién

d) Comunica la actuacién de la institucion
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e) Permite la auditoria

Una vez considerada las propuestas, clasificadas y analizadas las ideas por los
empleados/as de la institucion, la Alta Direccion debera aprobar la Politica de
Calidad, con fecha y firma de la Direccion. Con ello se demostrara el compromiso
de ésta con la calidad.

Segun la norma, se debe publicar y darla a conocer a todos los/as empleados/as
para asegurar que la comprendan.

Seguido de esto, se desarrollan los objetivos de calidad, los cuales son las metas
de calidad a alcanzar. El establecimiento de ellos, es un paso vital para traducir la
Politica de Calidad a la realidad ¢Donde? ¢ A dénde se quiere llegar? ¢ Como? La
Politica de Calidad para que sea aplicable necesita definir los objetivos de calidad
para alcanzarla.

Otra de las responsabilidades de la direccion, es la de asignar a cada unidad de
gestion y puestos de trabajos vinculados la puesta en marcha del sistema, para
esto se deben realizar tareas de acuerdo a los objetivos de calidad a alcanzar. De
igual forma debe definir los procesos que dirigen, especifican, realizan y controlan
la calidad del servicio/producto y quien realiza cada etapa del proceso.

Para la mejora del sistema de calidad, se crean unidades de calidad que gestionan
por si mismos la resolucion de problemas que afectan a su entorno.

La direccion ha de proporcionar los recursos adecuados y suficientes para la
implementacion del sistema de calidad y el alcance de los objetivos de calidad
establecidos. Es recomendable tener registros para establecer y gestionar los
recursos, porque sin ellos es dificil que se asignen los recursos mas adecuados.

El plan de formacion debe servir a un objetivo importante: “formar y dar
habilidades a los/as empleados/as para que realicen bien su trabajo”

El nombramiento de un representante de la direccibn es con el propésito de
asegurar de que el desarrollo, implementacion y evaluaciéon del sistema de calidad
se planifique organice y controle

La revision por la direccion, es la evaluacion formal por parte de la direccién, del
estado y de la adecuacion del sistema de calidad en relacion con la politica y los
objetivos de calidad. Es importante tener en cuenta un procedimiento
documentado que asegure la informacion periodica, fija, consecuente, sencilla y
practica, de igual forma de contener la prueba objetiva de la adecuacion y
efectividad del sistema para satisfacer los requerimientos de la norma y la politica
y los objetivos de calidad. Por lo tanto los registros deben especificar los asuntos
gue se han revisado, los resultados, las acciones y las decisiones que se han
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tomado, junto con los nombres de los responsables y la fecha en la que las
acciones van a ser completadas.

REPRESENTACION DEL CLIENTE PARA LA ENTIDAD DE SERVICIOS

La figura del cliente debe ser quién defina y para quién se cree la prestacion del
servicio, ya que al aumentar su satisfaccion de demandas aumentar su fidelidad y
asegura el futuro de la organizacion.

IDENTIFICACION DE SERVICIO

La calidad de los servicios debe ser el principal interés de la entidad. Han de
satisfacer las necesidades del cliente y responder las sus expectativas, ademas de
cumplir las normas y requisitos que se les sean aplicables.

La identificacién de servicios tiene una triple funcionalidad:

a) Conocer y delimitar los servicios que presta la entidad.

b) Establecer cuales de estos servicios pasan a formar parte del &mbito del
sistema de calidad.

c) ldentificar los procesos llevados a cabo para la obtencion del servicio/s
prestado/s por la entidad.

CONTROL E INSPECCION

Cuando una entidad se plantea la implementacién del Sistema de Calidad dentro
de su estrategia organizacional, necesariamente debera preocuparse de la
potenciacion de una cultura de calidad, en la que entre otros conceptos y habitos
se incorpore el de la evaluacién, medicién y control para la mejora’.

" IMPLEMENTACION DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA DE LA CALIDAD. FOREM
(Fundacién para la formacién y el empleo). Disponible en Internet:
http://www.rebiun.org/opencms/opencms/handle404?exporturi=/export/docReb/biblio _implementaci
oncalidad.pdf&%5d
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4. JUSTIFICACION

El sistema de gestién de calidad (SGC), apoya en la coordinacién, direccién y
control de las actividades de una entidad, brindando el cumplimiento de normas o
requisitos de acuerdo a los entes certificadores. Estas normas o requisitos estan
enfocadas al cumplimiento de las necesidades y expectativas de los clientes.

Con base al tema de la formacion para el trabajo en Colombia, el Ministerio de
Educacion describe a la educacion “como pilar fundamental del desarrollo
economico y social del pais y principal factor de competitividad”, es decir, mientras
mas capacitados estén los colombianos frente a sus puestos de trabajos, los
resultados de productividad seran 6ptimos, ya que las competencias laborales que
cada individuo posee lo ayuda a realizar eficazmente sus tareas o labores. Pero la
educacién no solamente interviene con el comportamiento de una compafia sino
también ayuda a mejorar las condiciones de vida de una sociedad, ya que permite
incrementar en las personas un racionamiento en busca de mejores estilos e
interacciones de vida, alejandolas de la corrupcion, el ocio, la escasez, etc.

Teniendo en cuenta lo anterior, la educacion de formacion para el trabajo, ofrece a
las personas capacitaciones técnicas que les permiten desempefarse
eficientemente, adoptando modalidades del como hacer. EAFYS desea
implementar el SGC en el programa técnico ASISTENCIA A LA PRIMERA
INFANCIA, contribuyendo asi con el desarrollo de la region, al igual que de la
Nacion, certificandose y cumplimento con los requisitos que exige la NTC ISO
9001, NTC 5555 y NTC 5581, apoyando asi a ofrecer una educacion de calidad.
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5. OBJETIVOS

5.1 OBJETIVO GENERAL

Disefiar, documentar e implementar el sistema de gestion de calidad bajo las
normas técnicas ISO 9001:2008, NTC 5555:2011 Requisitos Sistema de
Gestidon de Calidad para instituciones de formacién para el trabajo y NTC
5581:2011 programas de formaciéon para el trabajo (Requisitos), para la
escuela de artes, administracion, finanzas y salud (EAFYS) dirigido al
programa técnico ATENCION A LA PRIMERA INFANCIA.

5.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Realizar un diagnéstico de la situacion actual de EAFYS,
identificando necesidades y fortalezas

¢ |dentificar los procesos involucrados para el disefio e implementacion
del sistema de gestion de calidad.

e Elaborar la estructura de documentos del sistema de gestion de
calidad para la clara interpretacion y gestion de los procesos de la
Institucion, de acuerdo a los requisitos de la NTC ISO 9001 Y NTC
5555.

e Elaborar los documentos de los procesos del programa técnico
ATENCION A LA PRIMERA INFANCIA de acuerdo a los requisitos
de la NTC 5581.

e Divulgar e implementar documentos y registros de acciones de
mejora

e Enfocar y sensibilizar hacia una cultura de mejora continua a través
del analisis de datos por medio de herramientas estadisticas.
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6. MARCO TEORICO

6.1 MARCO CONCEPTUAL®

Calidad: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumplen
con los requisitos, es decir, con las necesidades o expectativas de los
clientes.

Institucién oferente de servicio de formacion para el trabajo: Es un
conjunto de personas y bienes promovido por las autoridades publicas o por
particulares, cuya finalidad es prestar el servicio de formacién para el trabajo.
La institucion de formacion para el trabajo puede ser una instituciéon de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano, una institucion de
educacion media técnica, instituciones con programas técnicos profesionales
y tecnolégicos de educacion superior que cuenten con registro calificado
otorgado por el Ministerios de Educacion Nacional y sean de formacion para
el trabajo, cajas de compensacion familiar que ofrecen servicios de formacion
para el trabajo y empresas que desarrollen procesos de formacion
organizados y sistematicos para sus trabajadores actuales o potenciales, que
ofrecen programas de formacion para el trabajo.

Producto educativo: Resultado del proceso educativo, definido en el
proyecto educativo institucional (PEI) o su equivalente, el cual esta orientado
a la formacion, desarrollo y cumplimiento en los estudiantes de las
competencias planificadas y acordadas.

Proyecto educativo institucional (PEI) o su equivalente: El proyecto
educativo institucional (PEI) o su equivalente es un documento que contiene
la propuesta educativa que hace la institucion de formacién para el trabajo,
en la que plasma sus principales objetivos, el enfoque pedagdgico,
metodoldgico y curricular, los elementos que los caracterizan y diferencian de
otros, identifica las competencias para desarrollar, a través de la formacion
ofrecida, lo que espera alcanzar y las estrategias para hacerlo.

Sistema de gestion de la calidad: Es un conjunto de elementos
interrelacionados, por el cual se dirige y controla una organizacion para que
alcance a cumplir las necesidades y expectativas de los clientes.

8 ICONTEC. NTC 5555:2011 Sistema de gestion de la calidad para instituciones de formacion para
el trabajo.

31



6.2 ORGANIZACION INTERNACIONAL DE NORMALIZACION
(1SO)

¢, Qué es la 1SO?

ISO (Organizacion Internacional de Normalizacion) es el mayor
desarrollador mundial de estandares voluntarios internacionales. Normas
Internacionales de dar el estado del arte de las especificaciones de
productos, servicios y buenas practicas, ayudando a que la industria sea
mas eficiente y eficaz. Desarrollado a través de un consenso global, que
ayudan a eliminar las barreras al comercio internacional.

Es una organizaciéon independiente, no gubernamental, organizacion
integrada por miembros de los organismos nacionales de normalizacion de
164 paises. Nuestros miembros desempefian un papel vital en nuestra
forma de actuar, se retne una vez al afio para una Asamblea General que
decide nuestros objetivos estratégicos.

¢, Qué hace?

ISO desarrolla normas internacionales. Fuimos fundados en 1947, y desde
entonces se han publicado mas de 19.000 normas internacionales que
abarcan casi todos los aspectos de la tecnologia y los negocios. De la
seguridad alimentaria a las computadoras, y la agricultura a la atencion
médica, ISO Normas Internacionales impacto en nuestras vidas.

6.3 ICONTEC?®

Organizacion con amplia cobertura internacional sin &nimo de lucro, creado
en 1963, con el objetivo de responder a las necesidades de los diferentes
sectores econdmicos, a través de servicios que contribuyen al desarrollo y
competitividad de las organizaciones, mediante la confianza que se genera
en sus productos y servicios.

En la actualidad presta los servicios de:
e Normalizacion

e Educacion
e Certificacion

o Organizacion Internacional de Normalizacion. ¢ Quiénes Somos? Disponible en Internet:
http://www.iso.org/iso/home/about.htm

19 |nstituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion (ICONTEC). Quienes Somos.
Disponible en Internet: http://www.icontec.org.co/index.php?section=18
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Inspeccion

Servicios de Evaluacién para el Cambio Climatico
Acreditacion en Salud

Calibracion de Equipos

Consulta y venta de Normas y Publicaciones

Como Organismo Nacional de Normalizacion, es miembro activo de los mas
importantes organismos internacionales y regionales de normalizacion, lo
gue le permite participar en la definicibn y el desarrollo de normas
internacionales y regionales, para estar a la vanguardia en informacion y
tecnologia.

6.4 NTC I1SO 9001:2008

Especifica los requerimientos para un sistema de gestion de la calidad,
cuando una organizacion:

e Necesita demostrar su capacidad para proporcionar regularmente
productos que satisfagan los requerimientos del cliente y los
legales y reglamentarios aplicables

e Aspirar a aumentar la satisfaccion del cliente a través de la
aplicacion eficaz del sistema, incluidos los procesos para la mejora
continua del sistema y aseguramiento de la conformidad con los
requisitos del cliente y los legales y los reglamentarios aplicables

Los requisitos de esta Norma Internacional son genéricos y se pretende
gue sean aplicables a todas las organizaciones sin importar su tipo,
tamafo y producto suministrado

6.5 NTC 5555:2011 (Dic. 14)*

Establece los requisitos que deben tener en cuenta las instituciones de
formacion para el trabajo, para la implementacion de un sistema de gestion
de la calidad que armonice con los proyectos educativos institucionales, la
practica educativa y los requerimientos del entorno productivo, econémico
y social.

" INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACIONES (ICONTEC). Norma técnica
colombiana NTC ISO 9001:2008. Sistema de gestidn de la calidad. Requisitos.

2 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACIONES (ICONTEC). Norma técnica
colombiana NTC 5555:2011. Sistema de gestion de la calidad para instituciones de formacidn para el trabajo
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En la aplicacién del ciclo PHVA al proceso de prestacion del servicio de
formacion para el trabajo pueden establecerse las siguientes
equivalencias:

Planificar o planear: Definir lo que se espera que alcancen los
estudiantes, en relacion con los requisitos del sector productivo.

e Hacer: Prestar el servicio de formacién para el trabajo

e Verificar: Evaluar los resultados de la accion educativa en los
estudiantes y evaluar los recursos y procesos de la institucion
oferente de servicios de formacién para el trabajo.

e Actuar: Definir acciones para mejorar los resultados de la
evaluacion, disefiadas y ejecutadas en un plan de mejoramiento.

6.6 NTC 5581:2011 (Dic. 14)*

Establece los requisitos que deben tener en cuenta las instituciones de
formacién para el trabajo, en donde se tienen las normas de calidad que
rigen a los programas de formacion para el trabajo y las cuales estan
acordes con la legislacion vigente que rigen a las Instituciones de
Formacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano, entre otras.

Los programas de formacion para el trabajo tienen por objeto preparar a
las personas en areas especificas de los sectores productivos y desarrollar
competencias laborales especificas relacionadas con las é&reas de
desempeifio referidas en la CNO (Clasificacién Nacional de Ocupaciones),
gue permitan ejercer una actividad productiva en forma individual o
colectiva como emprendedor independiente o dependiente

3 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACIONES (ICONTEC). Norma técnica
colombiana NTC 5581:2011. Programas de formacion para el trabajo. Requisitos
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7. DISENO METODOLOGICO

Para llevar a cabo el disefio, documentacién e implementacion del sistema de
gestion de calidad, se seguira de acuerdo a las fases de un sistema de calidad,
representadas en la siguiente figura:

Figura 2. Fases del sistema de gestion de calidad

Documentacion ‘
del sistema

Implementacién .
del sistema

Fuente: Autor

NOTA: Se excluye del alcance de este proyecto la fase de verificacion (auditorias).
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8. DIAGNOSTICO INICIAL

El diagndstico inicial se basa en una serie de preguntas enfocadas en los
requisitos que la norma exige, permitiendo asi conocer las actividades que la
Institucidn realiza en pie de estas. La principal funcion de este diagndstico, es
conocer las debilidades y fortalezas que la Institucién posee. Esto permite tener un
analisis critico de la forma en que llevan a cabo sus actividades, su manera de
trabajar, los documentos y registros que proporcionan y el enfoque que poseen de
calidad. Este proceso se lleva mediante la revision, inspeccion y contacto con
cada uno de los puestos de trabajo, permitiendo asi conocer el procedimiento que
la Institucion desarrolla en la realizacion de su producto.

Este diagnostico se realiza en un periodo de transicion de la Institucion con
respecto a la calidad, es decir, esta implementacion se venia realizando por medio
de un consultor, el cual proporciond ciertos requisitos que la norma exige. Con
esto, se adaptd a las particularidades de la Institucion para poder establecer un
modelo que permitiria estudiar su situacion real. Para efectuar esta fase del
sistema de gestién de la calidad, se tomaron los requisitos que exige la norma
NTC 5555:2011, ya que estd enfocada a las instituciones de formacion para el
trabajo y el desarrollo humano, de igual forma esta norma es deriva de los
requisitos que se exigen en la norma NTC ISO 9001:2008, por tanto los numerales
gue se contemplan en la NTC 5555:2011 son los mismos requisitos que se exigen
en la NTC 9001:2008. También es necesario aplicarla en cuanto a los requisitos
que exige la norma NTC 5581:2011, permitiendo inspeccionar si la Institucion
desarrolla el enfoque que sefiala esta norma para el diseiio curricular del
programa de formacion.

8.1 OBJETIVO DEL DIAGNOSTICO

Identificar el estado actual de la Escuela de Artes, Administracion, Finanzas
y Salud (EAFYS) frente a los requisitos que exigen las normas NTC
5555:2011 y NTC 5581:2011

8.2 ALCANCE

Enmarca todas las actividades, recurso humano involucrado, instalaciones,
equipos y adquisiciones requeridas para el programa de Atencion a la
Primera Infancia.
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8.3 METODOLOGIA DEL DIAGNOSTICO
8.3.1 Planeacion:

e Elaboracién de la lista de chequeo con referencias en las normas
NTC 5555:2011 y NTC 5581:2011

8.3.2 Ejecucion

e Chequeo de los requisitos de las normas
e Revision de documentos y registros establecidos
¢ |dentificacion de procesos

8.3.3 Analisis de datos

e Tabulacién de informacién adquirida
e Conclusiones de la informacion adquirida

8.3.4 Resultados

e Estado actual de la Institucion con respecto a la norma

8.4 DESARROLLO DE LA FASE DE DIAGNOSTICO BAJO LOS
REQUISITOS DE LA NTC 5555:2011

Para la elaboraciéon de la lista de chequeo, se toma como referencia los
numerales 4.1 Generalidades, 5 Responsabilidad de la Direccion, 6
Gestion de los Recursos, 7 Realizacion del servicio educativo de la
formacion para el trabajo y 8 Medicion, andlisis y mejora (Ver anexo A.
Diagnostico NTC 5555).

Tabla 3. Lista de Chequeo. Prueba diagndstica

ACTIVIDADES % DE CUMPLIMIENTO

NO
CUMPLE CUMPLE

REQUISITO 0% | 10% | 50% | 75% | 100%

Fuente: Autor

Para este tipo de evaluacion, se describen los requisitos que contiene cada
uno de lo numerales mencionados, con el animo de verificar si estos
cumplen o no con las actividades que se desarrollan en la Institucion.
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De igual manera se establece un porcentaje (%) de cumplimiento, el cual
esta denominado de la siguiente manera:

Tabla 4. Porcentaje de cumplimiento

0% \ No se cuenta con evidencia del requisito

Se tiene el enfoque del requisito y conoce la disposicion a
cumplir.

50% Se cuenta con los registros que dan evidencia de la
ejecucion del requisito de manera habitual.
759, Se han realizado las auditorias de calidad y el requisito ha
° sido evaluado.
El requisito esta completamente implementado de acuerdo
100% e e )
con los requisitos de las Normas Técnicas aplicables

Fuente: Autor

10%

Con base al modelo planteado, la ejecucion del diagndstico parte de las
entrevistas con el Director, Rector, Coordinador Administrativo vy
Académico, en materia de documentos y registros que son empleados para
el normal funcionamiento de la Institucion, igualmente es revisada la
documentacion elaborada por el anterior consultor, verificando el
cumplimiento que la norma sefala en cada uno de los numerales.

Una vez aplicada la lista de chequeo con base a los requisitos de la norma

NTC 5555:2011, se obtienen los siguientes resultados de cada uno de los
numerales evaluados:
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Grafico 1. Porcentaje de cumplimiento de requisitos NTC 5555:2011
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Fuente: Autor

De la anterior gréafica se puede analizar qué:

El porcentaje inicial de avance del diagnéstico, comprende el
46,35% del total de requisitos exigidos por la norma, no se
cuentan con evidencia de registros

El porcentaje inicial de avance del diagnostico, comprende el
29.65% del total de requisitos exigidos por la norma, se tiene el
enfoque del requisito y se conoce la disposicion a cumplirlo

El porcentaje inicial de avance del diagndstico, comprende el
24% del total de requisitos exigidos por la norma, se cuenta con
los registros que dan evidencia de la ejecucion del requisito de
manera habitual

8.4.1 Resultados numeral 4.1 Generalidades

La Escuela de Artes, Administracion, Finanzas y Salud (EAFYS)
reconoce sus procesos pero no conocen la interaccion entre ellos
No determina criterios y métodos necesarios de control.

La institucién asegura la disponibilidad de recursos e informacion
necesaria para apoyar la ejecucion de los procesos, pero estas
no son registradas, ni poseen un procedimiento que los
fundamente.
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e Definen y gestionan sus procesos directivos, académicos,
administrativos, financieros y gestion de la comunidad, en el
marco del PEI

e Poseen una politica y unos objetivos de calidad, pero no tienen
un manual de calidad.

¢ No poseen la totalidad de procedimientos que la norma exige.

8.4.2 Resultados numeral 5 Responsabilidad de la direccion

e La alta direccion no ha divulgado la politica de calidad y sus
objetivos.

e Aun no se establecen direccionamientos estratégicos expresados
en el PEI para el desarrollo del Sistema de Gestion de Calidad en
la Institucion.

e Los objetivos de calidad no son medibles y no poseen evidencias
mediante indicadores, plazos, responsables y acciones concretas
definidas para alcanzarlos.

e Debido a que no se han establecidos indicadores, la alta
direccidén no puede medir periddicamente el sistema.

8.4.3 Resultados numeral 6 Gestién de los recursos

¢ No se definieron metodologias e instrumentos para determinar las
competencias en funciébn de  responsabilidad, autoridad vy
objetivos estratégicos del personal

¢ No se ha identificado, suministrado y mantenido la infraestructura
necesaria para el funcionamiento normal de los procesos
incluidos en el SGC

e No se ha determinado y gestionado el ambiente de trabajo
necesario para lograr los objetivos de calidad, en aspectos
relacionados con la prestacién del servicio educativo

8.4.4 Resultados numeral 7 Realizacion del servicio educativo de la
formacién para el trabajo

e La institucion determinaron los requisitos relacionados con la

prestacion del servicio educativo, apuntando a las necesidades y
expectativas de los clientes

40



La institucion no determind los requisitos de los clientes y de las
partes interesadas para el cumplimiento de los objetivos de la
calidad

La institucién determind los requisitos legales y reglamentarios
relacionados con los servicios de formacién para el trabajo.

No posee referencias a los criterios de la calidad del servicio de
formacion para el trabajo.

8.4.5 Resultados numeral 8 Medicidn, analisis y mejora

No se ha asegurado un desempefio orientado al logro de los
objetivos del SGC

No se han efectuado registros ni formatos que evallen el
desempenio de los indicadores del SGC

No se han llevado a cabo intervalos planificados de auditorias
internas para determinar si el SGC es conforme con las
disposiciones planificadas con los requisitos de esta norma
técnica y con los requisitos del SGC establecidos por la
institucion.

8.4.6 Conclusiones

Con base a los resultados que se obtuvieron, se desarrolla un
plan de accién para desarrollar las actividades del disefio del
sistema de gestion de la calidad basadas en las normas NTC ISO
9001:2008 y NTC 5555:2011.

Se modificara la politica y los objetivos de calidad, ya que no se
cuenta con la metodologia que se empleo para componerla.

De igual forma, se modificaran los procesos establecidos de la
Institucién, ya que se pretende crear un nuevo mapa de procesos,
teniendo en cuenta lo desarrollado por el anterior consultor y los
aportes que el autor proporciona.

La institucion posee indicadores los cuales evalian el
comportamiento de actividades financieras y académicas. Por lo
cual se tomaran, incluyéndolos en los procesos correspondientes
y de igual forma se fabricaran aquellos que proporcionen
informacion para verificar el total desempefio del sistema que se
quiere implementar.
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e Durante la revision de documentos, se halla el organigrama de la
Institucién, pero este describe las areas que esta posee mas no
los cargos correspondientes. Es por eso que pretende elaborar un
organigrama donde se visualicen la jerarquia de cargos, para
poder distribuir responsabilidades en los puestos de trabajo.

e La institucion cuenta con algunos procedimientos y formatos
disefiados para el sistema de gestién de la calidad. Estos se
tomaran y se adaptaran de acuerdo a la metodologia que se
pretende establecer y a su vez disefiar aquellos que no fueron
construidos.

8.5 DESARROLLO DE LA FASE DE DIAGNOSTICO BAJO LOS
REQUISITOS DE LA NTC 5581:2011

Para la elaboraciéon de la lista de chequeo, se toma como referencia los
numerales 4.1 Generalidades, 4.2 Requisitos sobre la denominacion de los
programas, 4.3 Requisitos sobre la justificacion de los programas, 4.4
Requisitos sobre la organizacion curricular, 4.5 Requisitos sobre el
personal docente, facilitador, tutor, instructor o formador, 4.6 Requisitos
sobre los procesos relacionados con los estudiantes y egresados, 4.7
Requisitos sobre la organizacién administrativa y 4.8 Requisitos sobre la
evaluacion y el mejoramiento continuo. (Ver anexo B. Diagnostico NTC
5581).

Los criterios de evaluacibn que se utilizaron para el desarrollo del
diagnéstico, son los mismos que se utilizaron para el diagnéstico bajo los
requisitos de la NTC 5555:2011 mencionados en el numeral 8.4 de este
documento.

Planteado el modelo diagnostico, la ejecucion de este se realiza por
entrevistas al personal académico (Director, Rector, Coordinador
Académico y Docentes), en cuanto a documentos y registros que fueron
empleados para la elaboracién de un programa de formacion laboral.
También se tomé la documentacién elaborada por el anterior consultor,
verificando el cumplimiento de los requisitos segun la norma técnica.

Una vez aplicada la lista de chequeo con base a los requisitos de la norma

NTC 5581:2011, se obtienen los siguientes resultados de cada uno de los
numerales evaluados:

Grafico 2. Porcentaje de cumplimiento de requisitos NTC 5581:2011
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De la anterior gréafica se puede analizar:

e El porcentaje inicial de avance del diagndstico, comprende el
34,5% del total de requisitos exigidos por la norma, no se cuentan
con evidencia de registros

e El porcentaje inicial de avance del diagndstico, comprende el 45%
del total de requisitos exigidos por la norma, se tiene el enfoque
del requisito y se conoce la disposicion a cumplirlo

e El porcentaje inicial de avance del diagnéstico, comprende el
20,5% del total de requisitos exigidos por la norma, se cuenta con
los registros que dan evidencia de la ejecucion del requisito de
manera habitual

8.5.1 Resultados numeral 4.1 Generalidades:

e No establece, documenta, implementa y mejora un sistema de
gestién de la calidad, en base ala NTC 5581:2011

8.5.2 Resultados numeral 4.2 Requisitos sobre la denominacion de los
programas

e La denominacion del programa se encuentra registrada y vigente
ante la Secretaria de Educacion
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e Las salidas ocupacionales son asociadas a la Clasificacién
Nacional de Ocupaciones.

e Las competencias laborales y especificas son desarrolladas en el
proceso de formacion, pero estas no son identificadas en el plan
de estudios.

e La estructura curricular es congruente con la denominacion.

e EAFYS posee el enfoque del estos requisitos pero no los gestiona
como lo menciona la Norma.

8.5.3 Resultados numeral 4.3 Requisitos sobre la justificacion de los
programas

e Lajustificacién del programa es congruente con el PEI

e La justificacion del programa es congruente con las necesidades
del sector productivo, pero no identifica las competencias que
deben ser asociadas

¢ Solo es adoptada la metodologia presencial

e Posee factores diferenciadores a otras ofertas educativas similar

¢ No menciona las oportunidades de desempefios laboral

8.5.4 Resultados numeral 4.4 Requisitos sobre la organizacién curricular

¢ El perfil de ingreso menciona la edad minima y el nivel educativo

e EI perfil de egreso no posee la totalidad de competencias
minimas mencionadas en la norma

e No posee un mapa o malla curricular donde se vea la ruta de
formacion

¢ El enfoque pedagdgico es acorde a lo planificado en el PEI.

e El enfoque metodoldgico no se desarrolla bajo el enfoque de
competencias.

e Los planes de estudio no hacen alusion a las competencias que
se deben desarrollar

e Los moédulos no son orientados en base a las competencias
sefalas en la Norma de Competencias Laboral

e Las unidades de aprendizaje no abarcan la totalidad de
competencias que se deben cumplir
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8.5.5 Resultados numeral 4.5 Requisitos sobre el personal docente,
facilitador, tutor, instructor o formador

e La Institucién cuenta con personal docente calificado segun el
perfil de egreso que se espera. De igual forma se tiene en cuenta
la experiencia y las competencias que ha desarrollado
profesionalmente

e Los requisitos del personal docente se evidencian en sus hojas
de vidas y en certificados educativos alcanzados, asi como sus
referencias laborales.

e Los docentes no son evaluados periddicamente en relacion con el
nivel de desempefio frente a las competencias laborales
especificas del sector

e Los docentes son evaluados en relacion la percepcion de
satisfaccion de los estudiantes, pero estas no se realizan
periddicamente

e Los numero de docentes es definido de acuerdo al niUmero de
estudiantes

e La asignacion académica es registrada

8.5.6 Resultados numeral 4.6 Requisitos sobre los procesos
relacionados con los estudiantes y egresados

e El programa no posee evaluacion diagnostico o de entrada

e La Institucion certifica a sus estudiantes segun el programa de
formacion laboral cursado

e El acta de grado es registrado

e La Institucibn no cuenta con un programa de seguimiento del
egresado

8.5.7 Resultados numeral 4.7 Requisitos sobre la organizacion
administrativa

e EI programa cuenta con vinculaciones con empresas Yy
organizaciones del sector productivo a la que apunta

e Se realizan convenios con otras instituciones

e Se cuenta con la infraestructura adecuada para la realizacion de
las actividades de formacion

e El programa no cuenta con un sistema de informacion
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e Periddicamente se establecen estrategias para la sostenibilidad
del programa

8.5.8 Resultados numeral 4.8 Requisitos sobre la evaluacion y el
mejoramiento continuo

¢ No se verificacion periddicamente el programa

e No se evalia la satisfaccion del cliente y el sector productivo

e No existe un plan de mejoramiento del programa a partir de las
evaluaciones realizadas
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9. SENSIBILIZACION

El Sistema de Gestién de la Calidad que se quiere implementar necesita del
recurso humano existente en la Institucion, ya que son ellos quienes conocen y
desempefan las diferentes funciones en los puestos de trabajo, para que asi la
Institucion funcione normalmente. Debido a la nueva forma organizacional que
esta propone, genera barreras por parte del personal, ya que ellos rechazan el
hecho de abandonar el estado logrado que han adquirido en sus puestos de
trabajo. Es por esto, que la fase de sensibilizacion, mas alla de capacitar a las
personas involucradas en cada uno de los puestos de trabajo, busca mostrar la
importante labor como funcionarios de la Institucion, a aportar con base a sus
responsabilidades para el beneficio comun organizacional. Para esto se debe
crear condiciones propicias que el trabajador necesita y, asi este pueda contribuir
de manera eficaz y eficiente. De la misma manera, esta fase permite el
conocimiento en los temas relacionados con la calidad a través de los requisitos
que se deben emplear para llevar a cabo su disefio con base a la norma NTC
9001:2008, NTC 5555:2011 y NTC 5581:2011.

Particularmente, el Director notificd, que esta fase ya se habia desarrollado y no
se necesitaba ser ejecutada por parte del nuevo equipo de trabajo para la
implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad. Pero con el transcurrir del
disefio del sistema, se observd que muchos de los trabajadores desconocian del
proposito y de la nueva forma organizacional a implementar. Con esto, la
Institucidn citd a todos los trabajadores de todas las sedes, realizando una
convencion donde se les dio a conocer todo lo relacionado en base al nuevo
enfoque organizacional. Estas reuniones se desarrollaron en la sede de
Aguachica. (Ver Anexo C. Lista de Asistencia a Capacitaciones)

Las reuniones fueron comprendidas en dos sesiones, abarcando los siguientes
temas:

Tabla 5. Sensibilizacion - temas

Agosto 26 de 2013

Agosto 27 de 2013

Propdsitos del sistema de gestion de la calidad
Beneficios a la hora de implementar un
sistema de gestion de la calidad

Actividades para la implementacion del
sistema de gestion de la calidad

Conceptos basicos

¢Qué es un sistema de gestion de la calidad?
Esquemas gerencial basico PHVA

Principios para la gestion de la calidad
Planificacion estratégica de la calidad
(Mision, vision, principios institucionales,
politica y objetivos de calidad, mapa de

Documentacion del sistema de gestion de la
calidad:
Documentacién de los procesos

e Manuales

e Procedimientos
e Instructivos
e Registros

Elaboracidn, presentacion e identificacion de
los documentos
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procesos)

Indicadores de gestion

Acciones preventivas, correctivas y de mejora
Auditorias de calidad

Fuente: Autor

9.1 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

9.1.1 Creaci6n del comité de calidad

De acuerdo a lo generado por la lista de chequeo, se establecié una
secuencia para desarrollar el disefio de cada uno de los numerales que
aun no se han cumplido.

Para poder planificarlo, gestionarlo y controlarlo, se da apertura al
Comité de calidad, siendo parte de este grupo los siguientes nombres y

cargos:
e Dr. Rafael Diaz Chacon — Director
e Carolina Jiménez Araujo — Coordinador Académico
e Dina Luz Almedrales Orozco— Coordinador Administrativo
e Anderson David Santos Espinosa — Coordinador de Calidad

Este comité es creado con el propdsito de facilitar la implementacion del
sistema de gestion de la calidad, distribuyendo responsabilidades
teniendo en cuenta sus habilidades y conocimiento de acuerdo a su
participacion en la Institucion.

9.1.1.1 Funciones del comité de calidad

a) Establecer la politica y sus objetivos de calidad

b) Identificar y definir los procesos necesarios para el sistema de
gestion de la calidad

c) Determinar la secuencia e interaccion de los procesos

d) Planificar y controlar los indicadores de cada uno de los
procesos, asegurando su eficacia

e) Revisar y asegurar los documentos del sistema de gestion de
la calidad

f) Velar por el cumplimiento de cada uno de los procedimientos
documentados segun el puesto de trabajo
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g) Planear y controlar el plan de auditoria del sistema de gestion
de la calidad
h) Revisar y actualizar el sistema de gestion de la calidad

9.1.2 Nombramiento del representante de la Direccion

El Director de la Institucién asigna a CAROLINA JIMENEZ ARAUJO
como representante de la direccion para el Sistema de Gestidén de la
Calidad, en donde independientemente de sus otras responsabilidades
debe asumir la responsabilidad y autoridad que incluye:

a) Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los
procesos necesarios para el Sistema de Gestion de la Calidad.

b) Informar a la Alta Direccidn sobre el desempefio del Sistema de
Gestion de la Calidad y de cualquier necesidad de mejora.

c) Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los
requisitos del cliente en todos los niveles de la organizacion.

Este nombramiento es formalmente presentado a la persona asignada. (Ver
anexo D. Acta de Nombramiento representante de la Direccion)

Anteriormente se habia delegado un representante de la Direccion por parte
del Director, pero este por motivos personales renuncio a finales del afio
2013 al cargo asignado para el Sistema de Gestion de la Calidad asi como
su cargo en la Institucién, por tal motivo, se nombro el dia 15 de Enero de
2014 a Jeinny Carolina Jiménez como representante de la direccion. El
Director de la Institucion pidié que el representante anterior no se tuviera en
cuenta para la revision.
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10. FORMULACION DE POLITICAS

10.1 POLITICA DE CALIDAD

Para la formulacion y disefio de la politica de calidad, cada una de las sedes
de EAFYS (Aguachica, San Martin, Piedecuesta, Barbosa y San Alberto),
informan sus debilidades (necesidades del cliente) y fortalezas (directrices
organizacionales). De esta manera, se reunié la informacién, recopilandola
en la siguiente tabla:

Tabla 6. Debilidades y fortalezas de cada sede

Incremento en el valor del semestre en un periodo no

mayor a un afo Calidad por parte del personal educativo
Deficiencia de recursos fisicos (Muebles, equipos Flexibilidad de horarios en los diferentes
audiovisuales) programas educativos
Mejoramiento en el programa de
formacion

Optimos resultados a nivel practico

Reconocimiento laboral

Poca ventilacion en las aulas Calidad académica

Salones estrechos Personal competente

Servicio de agua escaso Conformidad con el programa de estudio
Satisfaccion de los estudiantes por los

Infraestructura diferentes programas educativos ofrecidos

Falta de ayudas audiovisuales Oportunidad de horarios flexibles
Prdacticas empresariales que ayudan al

Inseguridad en espacios para vehiculos estudiante a obtener experiencia laboral
Incentivos a los estudiantes por

Falta de tecnologia para las clases (computadores) rendimiento académico

Seminarios que ayudan a complementar el
programa de formacion

Equipos audiovisuales (video beam) Infraestructura

Disposicion de otras sedes en donde
pueden seguir con su programa de
Ventilacion (aire acondicionado para la sala de sistemas) | formacion

Oportunidades de estudio y trabajo para la
Escritorios para docentes comunidad

Mal uso de recursos bibliograficos Cuenta con docentes especializados

Infraestructura en condiciones no favorables (pasillo
dafados, remodelacién del salén de enfermeria, arreglo
de fachada Infraestructura campestre

Ubicacion

Variedad de programas educativos
ofrecidos a la comunidad
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Facilidades de pago

Falta de sefializacion y equipos de emergencia Diversidad de programas educativos

Infraestructura ( cielo raso debido al calor de la region,
salén de docentes, nuevos espacios debido al aumento de
estudiantes)

Identificacién por parte del personal
docente

Mejor monitoreo de quejas y reclamos del consumidor
asi como su atencion

Fuente: Autor

Con esta informacién, se evalta el nivel de relacion que cada necesidad
genera con respecto a las directrices organizacionales, estos nos permite
valorar aquellas que son relevantes 0 que generan mas impacto en la
Institucion, formulando asi las directrices que conformaran la politica de
calidad. Para definirla es aplicada por medio de una matriz, la cual es
desarrollada por el personal interno de la Instituciéon con el apoyo del
Director. (Ver Anexo E. Matriz Politica de Calidad)

Una vez aplicada se toman los valores que generan mas impactos. De
esta manera, se generaron las directrices ayudarian a construir la politica
de calidad. Estos son los principios de calidad que la Institucion tiene como
compromiso hacia sus clientes, cumpliendo asi lo declarado por ella. En la
siguiente tabla se muestra las directrices con su respectiva justificacion y
su método de cumplimiento para una mejor interpretacion institucional:

Tabla 7. Explicaciones de las directrices de la politica de calidad

DIRECTRICES DE LA POLITICA DE CALIDAD DE EAFYS

DIRECTRIZ

SIGNIFICADO PARA EAFYS LTDA

METODO DE DEMOSTRACION DE SU

( JUSTIFICACION DE SU
IMPORTANCIA )

CUMPLIMIENTO
( EVIDENCIA A TRAVES DE)

1. Infraestructura
adecuada

Es el conjunto de elementos que
apoyan a la prestacién de un
servicio éptimo y que ayudan al
desarrollo de las actividades

Mediante instalaciones adecuadas
de acuerdo al panorama institucional

2. Recursos fisicos

Atender a las necesidades de
suministros y bienes materiales
para garantizar el desarrollo
académico y laboral

Establecer cudles son los medios
fisicos que se necesitan para
asegurar el nivel académico de
acuerdo a los objetivos planteados
por la institucion y suministrarlos
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Permite disefiar servicios que
facilitan el aprendizaje académico,
adquiriendo conocimiento

Mediante capacitaciones
informaticas (plataformas) y
adquisicidn de las mismas

3. Tecnologia

tecnoldgico
4. Diversidad de Promover la atencién en Identificando las Necesidades de la
: . posibilidades que se centran en region e impartiendo el programa
programas educativos . - .
las necesidades de la region adecuado a estas necesidades.
A nivel administrativo, la amabilidad,
Parte de las necesidades del ambiente agradable, trato
. cliente en busca de una solucién, |personalizado, comodidad, higiene 'y
5. Buen servicio . . .
donde nuestro interés es de seguridad.

alcanzar la satisfaccion del cliente | A nivel locativo, recursos fisicos e
instalaciones adecuadas

Con el buen servicio y la calidad de
formacién educativa.

A través del posicionamiento logrado
alolargo de los afos.

Es la confiabilidad y
6. Credibilidad reconocimiento institucional
obtenido en la regién

Lunes a Viernes: 8am-12m

2 pm-6pm
Apoyo que se les brinda a la Sdbados: 7am-1pm

7. Flexibilidad de comunidad para obtener sus 1pm-6pm
horarios estudios técnicos de acuerdo asu | Domingos: 8am-12m

disponibilidad de tiempo
Y en las diferente modalidades
ofrecidas.

Fuente: Autor

Basados en la tabla anterior se disefia y conforma la politica de calidad:

‘EAFYS Ltda., es una institucién de educacioén para el trabajo y el desarrollo
humano, permeable a los cambios de la tecnologia. Ofrecemos a la
comunidad diversidad de programas educativos desarrollados en
modalidades virtuales, a distancia, presencial, semipresencial y online;
que ayudan a la formacion ética, moral y social a través del conocimiento,
brindando buen servicio y credibilidad de formacion integral. Contamos
con una infraestructura adecuada a las exigencias académicas de los
programas, con el apoyo de recursos fisicos necesarios que ayudan al
cumplimiento de nuestros servicios y al mejoramiento de nuestros procesos.”

10.2 OBJETIVOS DE CALIDAD
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Los objetivos de calidad nos proporcionan la manera de ejecutar esa
politica de calidad, cumpliéndola y evaluandola para asi conocer su
comportamiento. Debido a esto, los objetivos de calidad deben ser
elaborados en base a las directrices de la politica de calidad, los cuales
deben ser medibles y alcanzables.

Estos son los objetivos de calidad disefiados para EAFYS:

VI.

VILI.

Garantizar una tecnologia adecuada a las necesidades de los
programas para apoyar en el logro de las competencias de egreso
requeridas en el estudiante.

Crear programas de formacion para el trabajo de acuerdo a las
necesidades de la region dominio.

Ajustar los programas de acuerdo a las modalidades ofrecidas y a
las flexibilidades de los horarios.

Aumentar la satisfaccion del cliente a través de un buen servicio.
Mantener el posicionamiento logrado para continuar con la
credibilidad que caracteriza a EAFYS.

Contar con la infraestructura adecuada y acorde con los programas
gue se ofrecen.

Suministrar los recursos necesarios para el normal desarrollo de las
actividades de formacion.
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111

11.2

11.

ESTRUCTURA POR PROCESOS

IDENTIFICACION DE PROCESOS

Los procesos identificados fueron clasificados en tres categorias,
siendo estos los que planifican, ejecutan, verifican y mejoran el
sistema de gestion de la calidad:

Proceso Estratégico: Es el encargado de dar las directrices
que se deben seguir para la Optima implementacion vy
mantenimiento del S.G.C, asignando las responsabilidades y
los recursos necesarios y oportunos para la mejora continua de
la institucion; comprometiéndose con el S.G.C y motivando al
personal para el mismo, asegurando asi que la institucion se
mantenga, crezca y logre el cumplimiento de sus objetivos. El
proceso que hace parte de este grupo es la Direccidn
Organizacional.

Procesos Misionales: Son aquellos que estan encargados de
la planeacion, transformacion y ejecucion de los programas
educativos que se ofrecen a la comunidad. Los procesos que
hacen parte de este grupo son: Gestion Comercial, de
Mercadeo y Ventas, Disefio y Organizacion Curricular,
Formacion Laboral por competencias, Rotaciones Practicas del
Aprendiz, Certificacion y Seguimiento del Egresado y Gestion a
la Comunidad y Proyeccién Social.

Procesos de Apoyo o Soporte: Son aquellos que
proporcionan los recursos humanos, locativos, fisicos vy
preventivos para el desarrollo del servicio de educacion. Los
procesos que hacen parte de este grupo son: Atencion al
Talento Humano, Gestion de Adquisiciones, Gestion de
Infraestructura, Bienestar Estudiantil y Gestion de la Calidad.

INTERACCION DE LOS PROCESOS

La interaccion de los procesos permite visualizar las diferentes etapas o
actividades para conformar el servicio de educacion. Esta muestra la
transferencia o interaccion de informacion directa e indirecta para la
planeacién, ejecucion y entrega del programa de educacion (Ver Figura
3. Mapa de Procesos)
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Figura 3. Mapa de procesos EAFYS

Proceso Estratégico
Direccién Organizacional

Gestion Comercial, Disefio y
de Mercadeo y Organizacidn
Ventas Curricular

Formacion Laboral
por Competencias

Certificacion y
Seguimiento del
Egresado

Rotaciones Practicas
del Aprendiz

Gestidn ala
Comunidady
Proyeccion Social

Procesos Misionales

Atencion al Talento Gestion de

Bienestar Estudiantil
Humano Infraestructura

Gestion de

S Gestion de Calidad
Adquisiciones

Procesos de Apoyo o Soporte
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11.3 AUTORIDAD

Una vez identificados los procesos del sistema de gestion de la calidad, se establecen los responsables
de cada uno de ellos con los cargos que se encuentran en EAFYS.

Figura 4. Responsabilidad de cada uno de los procesos

e N
Direccion .
L Director
Organizacional
\ J
Disefio y ( h
Organizacién Rector
Curricular \ )
Coordinador d ( N
Coordinador ol\;;rlcr;adec;r € Coordinador Coordinador Coordinador de
Académico ¥ ATH Administrativo Calidad
Ventas \_ Y,

A A A A A

Fuente: Autor
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11.4

Asi mismo, con la ayuda del director de proyecto de grado, se disefio
una matriz que proporciona informacién acerca de la intervencion de los
cargos en los diferentes procesos, independientemente que no sea el
responsable de este, sino como entradas o apoyo que puede dar a este,
en donde se puede apreciar por cargo qué rol desempefia en cada una
de las actividades de los procesos que éste se encuentre involucrado.
(Ver Anexo F. Matriz AREPI).

INDICADORES DE GESTION

Los indicadores de gestion se elaboraron con el propdsito de medir los
objetivos de calidad asociados en cada uno de los procesos,
permitiendo con esto cuantificar el comportamiento del sistema de
gestiéon de la calidad, contribuyendo con esto al mejoramiento continuo.
Estos son nombrados en la caracterizacion de procesos.

En el siguiente cuadro se describen los diferentes indicadores con sus
respectivas metas:
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(Compras ejecutadas
en tecnologia ($)/

Tabla 8. Despliegue de indicadores en los procesos del sistema de gestion de la calidad

DIRECCION Presupuesto para Compras 70% Marzo 31 de Trimestral Coordinador Director Facturas de
ORGANIZACIONAL tecnologia P ? 2014 Administrativo compras ($)
presupuestadas en
tecnologia($))*100
. Identificacion de Necesidades Tecnologia
DISENO Y recursos tecnoldgicas determinada Junio 30 de Coordinador
1. Garantizar ORGANIZACION L . s L Semestral .. Rector PEI
. tecnoldgicos requeridas por en el disefio 2014 Académico
una tecnologia CURRICULAR
adecuados programa del programa
adecuada a las
necesidades de (Cantidad de
los programas estudiantes que
pe:rla apozarlen aprueban el médulo
ellogro de las FORMACION Desarrollo de Tics / Total de
; i i Resul
competencias LABORAL POR competencias estudiantes del 100% Junlzcz)ig de Semestral C:;r:ér:izr Rector esm;:’i:: de
de egreso COMPETENCIAS tecnoldgicas programa que se
requeridas en encuentran
el estudiante. matriculados en el
modulo)*100
P d P d . . Resultados d
GESTION DE corrc:;ligzlec;rg; tecr:z\lljeiao;:iae: (o] 80% Junio 30 de Trimestral Coordinador Director Iaesel\J/aTuaocS;é:
ADQUISICIONES . & " & ? 2014 Administrativo
tecnologia muy confiable de proveedores
2. Crear Nivel de
progra.rrnas de FORMACION posicionamiento # de estudiantes en el . Informe - Nivel
formacion para programa/# total de Marzo 31 de Coordinador de
el trabajo de LABORAL POR del programa estudiantes en la 30% 2014 Semestral Académico Rector osicionamient
) COMPETENCIAS (% de nes P
acuerdo a las Institucion o

necesidades de

participacion)
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la region
dominio.
o Aprobacion Registro de
: DISENO Y P d d
3. Ajustar los < Ajuste al disefio rograma ? eeuadod | o ctablecido Marzo 31 de Coordinador cambios al
d ORGANIZACION X las necesidades del Semestral L. Rector L
programas de CURRICULAR curricular d al programa 2014 Académico disefio
acuerdo a las mercado en cada ciclo curricular
modalidades
ofrecidas y a las
ibili FORMACION 20
flexibilidades Disponibilidad por | # de estudiantes en el ) Marzo 31 de Coordinador Estudiantes
de los horarios. | LABORAL POR modulo rograma estudiantes 2014 Semestral Académico Rector matriculados
COMPETENCIAS proe por sede
#d j
reclamssq;fjjazriodo Disminucion
P A del 5% Junio 30 de Coordinador Registro de
actual Vs # de quejas Semestral . Rector .
en cada 2014 Académico quejas
y reclamos del eriodo
Satisfaccion del periodo anterior P
GESTION cliente (Encuestas con
COMERCIAL, DE calificaciéon >= 4/
Junio30d Coordinad
MERCADEO Y Total de encuestas 80% un|2%14 € Semestral :coardgr]:iczr Rector Encuestas
VENTAS aplicadas a los
estudiantes)*100
4. Aumentar la Induccién al # de inscripciones/# 70% Marzo 31 de Semestral Director Co,\;re(:gz(l%r de Registro de
satisfaccion del cliente de visitas(mercadeo) v 2014 Vent y Inscripciones
cliente a través entas
de un buen .
servicio FORMACION (# de estudiantes , , ‘ Informe de
Desarrollo de la retirados/ # de Junio 30 de Coordinador Coordinador .,
LABORAL POR . Max 10% Semestral . .. desercion de
oferta estudiantes 2014 Académico Académico A
COMPETENCIAS : . estudiantes
matriculados)*100
a. Grado de
satisfaccion del
estudiante en su e Informe de
ROTACIONES Desarrollo del .. Calificaciéon . . X !
practica . Junio 30 de Coordinador satisfaccion de
PRACTICAS DEL proceso de promedio Semestral Rector e -,
o b. Grado de K 2014 Académico rotacion
APRENDIZ practicas X - min de 4 .
satisfaccion de la empresaria
empresa cliente hacia
el estudiante
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GESTIONALA | Cumplimiento del (Actividades (;rcot:ﬁg;z;”: ddee
COMUNIDAD Y programa de desarrolladas / 100% Junio 30 de Semestral Rector Coordinador roveccion
PROYECCION actividades a la Actividades ? 2014 Académico psozzal ala
SOCIAL comunidad planificadas)*100 .
comunidad
(capacitaciones Cronograma de
ejecutadas / Junio 30 de . Coordinador . .g
L 70% Semestral Director actividades de
Capacitaciones 2014 ATH Capacitacion
ATENCION AL . Programadas)*100 P
TALENTO Compromiso de
mejoramiento (Asistencia a
HUMANO o
capacitaciones / . )
. Junio 30 de . Coordinador actas de
cantidad de personal 90% Semestral Director . )
L 2014 ATH asistencia
invitado a
capacitacién)*100
ogtamade | (hctidades actmidades do
BIENESTAR aitivgidades de desarrolladas / 100% Junio 30 de Semestral Rector Coordinador bienestar a la
ESTUDIANTIL . Actividades ? 2014 ATH .
bienestar e comunidad
- planificadas)*100 o
estudiantil académica
(Acciones preventivas
y/o Correctivas )
) . . . . Registro de
GESTION DE Cierre de acciones Ejecutadas 90% Junio 30 de Trimestral Coordinador de Responsable de acciones de
CALIDAD de Mejora eficazmente / Total v 2014 Calidad cada proceso )
. mejora
de Acciones
Detectadas)*100
(# de estudiantes que
ingresaron en el
peerzls(ii:;izgt::zl -lfede 25% Registro de
DIRECCION Fluctuacion del inaresaron e?] ol incremento Marzo 31 de Semestral Coordinador de Director matgriculas de
ORGANIZACIONAL sostenimiento .g . en cada 2014 Mercadeo y Ventas .
5. Mantener el periodo anterior) / # eriodo cada periodo
posicionamient de estudiantes que P
o logrado para ingresaron en el
continuar con periodo anterior
la credibilidad a. Registro de
que caracteriza o asistencia del
a EAFYS Campafias Cumplimient racticante
ROTACIONES ampanasy ode , , Coordinador de | P
Eventos a la rotaciones practicas o Junio 30 de Coordinador b.
PRACTICAS DEL . . campafias y Semestral A Mercadeo y L
comunidad realizadas a la X 2014 Académico Programacion
APRENDIZ R rotaciones Ventas o
comunidad .. de campanias y
practicas .
rotaciones
practicas
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a. Total de respuestas

de cdmo conocid a 20% de
EAFYS que hagan estudiantes
referencia a estas que
GESTION A LA Mecanismos de campafasy conocieron
COMUNIDAD Y osicionamiento a rotaciones de EAFYS a Marzo 31 de Semestral Coordinador Coordinador Formulario de
PROYECCION P la comunidad través de 2014 Administrativo Académico inscripcion
SOCIAL b. Satisfaccion de la | estas
comunidad en la campafias y
prestacion de rotaciones
servicios sociales de | practicas
consulta ( asesoria)
Registro de
CERTIFICACION Y Ubicacion de ( Egresados ubicados Junio 30 de Coordinador Coordinador de graduados y
SEGUIMIENTO egresados en el laboralmente / total 60% 2014 Anual Académico Mercadeo y Registro de
DEL EGRESADO sector de egresados ) * 100 Ventas seguimiento a
egresados
( Resultados de
evaluacion del
Evaluacion del desempefio pc.>r Junio 30 de . Coordinador Resultadc.>§ de
~ persona por encima 90% Semestral Director Evaluacion
desempefio 2014 ATH .
del 80 puntos de desemperio
ATENCION AL calificacién / total de
TALENTO evaluaciones ) * 100
HUMANO
(Resultados por .
s . . . Registro
Validacién de encima de 3,5/Total Junio 30 de . Coordinador o
. 90% Semestral Director validacién de
Competencias de los 2014 ATH competencias
resultados)*100 P
Promedio de
Nivel C
GESTION DE '.Ve. de cumplimiento de Junio 30 de Coordinador de Responsable de uadro de
cumplimientode | . 7 90% Semestral . mando de
CALIDAD . indicadores respecto 2014 Calidad cada proceso -
indicadores indicadores
a su meta
6. Contar con la (# de mantenimientos Registro de
infraestructura DIRECCION Mejoras de aprobados/# de 60% Junio 30 de Semestral Director Coordinador a rogbacién de
adecuaday ORGANIZACIONAL | infraestructura mantenimientos v 2014 administrativo P

acorde con los

programados ) * 100

mantenimiento
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programas que

Registro de

se ofrecen. control de
FORMACION # de cursos abiertos
- Junio 30 de Coordinador Coordinador aulas ( Check
LABORAL POR Carga académica /# de salones 90% Semestral . . e K
COMPETENCIAS disponibles propios 2014 administrativo Académico List de
P prop infraestructura
)
Regi
# de mantenimientos e u?riist;c;ct)o a
Mantenimiento efectuados/# de 100% Junio 30 de Semestral Director Coordinador g los
de Infraestructura mantenimientos ? 2014 administrativo o
GESTION DE aprobados mantenimiento
INFRAESTRUCTUR s locativos
A # de mantenimientos Registro de
Mantenimiento efectuados/# de 100% Junio 30 de Semestral Director Coordinador hoja de vida de
de equipos mantenimientos ? 2014 administrativo equipos e
aprobados impresoras
# de solicitudes de
abastecimiento Solicitudes
DIRECCION Suministros de institucional 75% Junio 30 de Trimestral Coordinador Director aprobadas del
ORGANIZACIONAL recursos aprobadas/# del total v 2014 administrativo total de
solicitudes de solicitudes
abastecimiento
. Registro de
Matriculados (Preinscritos/Total de 90% Junio 30 de Semestral Coordinador Co'\;recilcr;adcicz)r de nivel de
logrados matriculados)*100 v 2014 administrativo Vent y posicionamient
7. Suministrar entas o
los recursos
necesarios para GESTION . . informe de
el normal COMERCIAL, DE Cantidad (MatrlcuEdoZMetas . Junio 30 de | Coordinador Coordlnaddor de proyeccién
desarrollo de MERCADEO Y matriculados es.ta et is 80% 2014 Semestra administrativo Mercadeoy ventas Vs
las actividades VENTAS Matriculados)*100 Ventas ventas reales
de formacion.
. . informe de
Cumplimiento de ((3) vendldos/(*S) Junio 30 de Coordinador Coordinador de proyeccion
presupuestados)*100 80% Semestral L . Mercadeo y
metas ($) 2014 administrativo ventas Vs
% Ventas
ventas reales
. limi
DISENO'Y Medicion de la Cumaprzl’)ﬁl:tr::;de Junio 30 de Cada vez Coordinador
ORGANIZACION estructura estal?lecidos en base 100% 2014 que lo Académico Rector Decreto
CURRICULAR curricular requiera

al decreto 4904
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FORMACION Material cumplimiento de los Junio 30 de Cada vez Coordinador Registro de
LABORAL POR educativo planes de trabajo 100% 2014 que lo Académico Rector planeadores
COMPETENCIAS requiera
# de solicitudes de
abastecimiento
GESTION DE Ordenes de efectuadas/# de 100% Junio 30 de Semestral Coordinador Director Facturas de
ADQUISICIONES compra solicitudes de 2014 administrativo compras (S)

abastecimiento
aprobadas

Fuente: Autor
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12.

12.1

12.2

12.3

DISENO DEL PROGRAMA DE FORMACION

El disefio del programa de formacion esta basado mediante los
requisitos de la NTC 5581: 2011. EAFYS no contaba con un plan de
estudio disefiado bajo el enfoque de competencias, por esa razon el
programa tuvo que ser redisefiado para cumplir con los requisitos de
la norma

Denominacién del programa

La denominacion del programa “Atencién a la Primera Infancia”, fue
registrada ante la Secretaria de Educacién en el afio 2011 con
vigencia de cinco (5) afos. Esta denominacion no es expresada
como lo menciona la Clasificacion Nacional de Ocupaciones (CNO);
el Coordinador Académico menciono que el dia en que fue registrado
el programa, la Secretaria presentdé una lista de posibles
denominaciones, en la cual se escogi6 la denominacion mencionada.
En base a lo anterior, junto con una experta se llego al acuerdo de
continuar con la denominacion con la que se encuentra, ya que la
licencia de funcionamiento del programa aun se encuentra vigente
pero se tomo el codigo que corresponde a la salida ocupacional
(6372: Auxiliares del cuidado de nifios).

Justificacion del Programa

La justificacién del programa se desarroll6 en base al propoésito de
brindar al sector productivo proteccion, nutricion, salud y educacion
para la primera infancia ofreciendo a sus estudiantes la formacion
necesaria para instruir a los nifios en actividades que estimulen y
desarrollen su crecimiento intelectual, fisico y social.

Organizacion Curricular

12.3.1 Perfil de Ingreso

El perfil de ingreso fue disefiado en base a tres criterios:

e Edad minima
e« Competencias minimas asociadas al programa
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¢ Nivel educativo requerido

12.3.2 Perfil de egreso

Para redisefiar el perfil de egreso, fue necesario revisar las unidades de
aprendizaje que EAFYS contenia en su plan de estudios y clasificarlas
segun las competencias minimas que la horma exige.

Para llevar a cabo esto, se identifico el cédigo ocupacional el cual
apunta el programa por medio de la Clasificacion Nacional de
Ocupaciones (CNO). Este documento proporcioné las competencias a
desempeiniar, los cuales son:

e Cuidar nifios durante los juegos y otras actividades en
residencias, jardines o guarderias

e Badar, vestir y suministrar alimentos a los nifios

e Apoyar a los padres en la supervision y administracién del hogar

e Entretener a los nifios con actividades como la lectura de
historietas y el canto

e Organizar juegos y actividades de entretenimiento

e Preparar loncheras y servir

e Guiar y ayudar a los niflos a desarrollar hébitos sociales,
alimenticios, de vestuario e higiene

e Presentar observaciones escritas sobre los nifios al supervisor

e Asistir a reuniones de profesores para informar acerca de
progresos y dificultades de los nifios

e Apoyar en el mantenimiento de registros informativos

e Supervisar y cuidar nifios en residencias

e Vigilar y cuidar a los nifios durante el recorrido de la ruta escolar

e Vigilar las actividades de nifios, preparar sus comidas y realizar
otras instrucciones determinadas por su empleador.

Otro de los puntos que se traté para el desarrollo del perfil de egreso,
fue enfocado hacia las competencias a desarrollar durante la formacion
de los estudiantes. Para esto, se tomd las Normas de Competencia
Laboral con su respectivo codigo. Estas competencias son denominadas
Competencias Laborales Especificas, las cuales son:

e 230101176 Promover la salud, nutricion, practicas de vida
saludable y prevenir la enfermedad de nifios y nifias hasta los 6
afos, frente a lineamientos de salud publica establecidos
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e 230101177 Orientar practicas educativas en los nifios y nifias
hasta los 6 afos, de acuerdo con el plan de atencién integral para
la primera infancia

e 230101178 Promover la proteccion y restauracion de los
derechos y responsabilidades de la primera infancia de acuerdo
con la legislacion vigente

e 230101179 Promover la participaciéon de los nifios y las nifias
hasta los 6 afios de edad en los entornos de desarrollo social,
familiar e institucional en el marco de derechos vy
responsabilidades

Una vez obtenidas esta informacion, se dio a la tarea de inspeccionar
las unidades de aprendizaje existentes, contrastandolas con la
denominacion de cada competencia especifica, para asi enfocar el
programa hacia las necesidades actuales del sector productivo, al
mismo tiempo que se investigd y se disefid las competencias laborales
generales, ciudadanas y ambientales, actitudinales y éticas y de
fundamentacion tecnolégica. Todo esto se reunid y se plasmoé en una
malla curricular, donde se muestra el enfoque de cada una de estas
competencias inmersas en los médulos que contienen las unidades de
aprendizaje. La siguiente figura muestra la malla curricular disefiada
para el programa de formacién laboral por competencias en Atencién a
la Primera Infancia para EAFYS.
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Figura 5. Malla Curricular bajo el enfoque de competencias
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Fuente: Autor

12.3.3 Plan de estudio

El plan de estudio contiene la organizacion de las actividades de
formacién. En base a esto, se mencion6 las denominaciones de cada
una de las competencias, sefalando los logros que se esperan obtener
y la duracion que se estima para cumplir con el aprendizaje. Para esto
es necesario distribuir esta intensidad de horas en cada uno de los
madulos, los cuales por medio de las unidades de aprendizaje se espera
gue se aborden los temas que proporcionaran a los estudiantes el
conocimiento de estas competencias, estos son desarrollados con la
ayuda de docentes, facilitadores, tutores, instructores o formadores que
en base a su perfil profesional contribuiran en este proceso.
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13.

13.1

DOCUMENTACION DEL SISTEMA

ESTRUCTURA DOCUMENTAL

El objetivo de la documentacién del sistema de gestién de la calidad
es la de estandarizar y permitir que el proceso pueda ser ejecutado
por cualquier persona competente. Por otro lado, permite la
formalidad y la evidencia del disefio que se llevo a cabo, creando una
comunicacion efectiva dentro de la Institucion.

Para la documentacion del sistema de gestion de la calidad para
EAFYS se tuvo en cuenta la siguiente figura:

Figura 6. Estructura documental del SGC para EAFYS

Fuente: Autor

Manual de Calidad — Nivel I: Describe el Sistema de Gestién de la
Calidad que debe ser aplicado en la cada uno de los procesos que
hacen parte del Sistema de Gestion de la Calidad

Caracterizacion, Otros Documentos — Nivel II: Describe las
entradas y salidas de las actividades que se encuentran en el
proceso. Se le denomina otros documentos a aquellos que son
requeridos para el funcionamiento legal de la Institucion y gestion del
sistema de calidad.

Procedimiento, Instructivos, Guias — Nivel Ill: Documentos que
describen la manera en que deben ser realizadas las actividades en
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cada uno de los procesos que hacen parte del Sistema de Gestion de
la Calidad

Formatos y otros documentos — Nivel IV: Documentos que
presentan evidencias de las actividades que se desarrollan en cada
uno de los procesos que hacen parte del Sistema de Gestion de la
Calidad

13.2 ELEMENTOS DE PRESENTACION DE LOS
DOCUMENTOS

13.2.1 Encabezado

El encabezado depende del tipo de documento con el cual se
requiera trabajar. Los encabezados de documentos del Sistema de
Gestion de la Calidad se trabajan de la siguiente manera:

Tabla 9. Encabezado de documentos del SGC

Cédigo
Nombre del documento
Version:
Logo
Fecha de
Nombre del proceso Actualizaciéon:

Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:

Fuente: Autor

e Logo: Logotipo de la empresa

e Nombre del documento: Nombre del procedimiento, manual,
instructivo, formato, caracterizacion, guia o programa

e Nombre del proceso: Nombre del proceso al que pertenece
el documento

e (Cobdigo: Nomenclatura del documento

e Version: Indica el consecutivo de creacién o cambios que ha
obtenido el documento, iniciando con la versién 00.

e Fechade Vigencia: Fecha de actualizacion del documento
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Elaborado por: Se coloca el cargo y firma de la persona que
elaboré el documento

Revisado por: Se coloca el cargo y firma de la persona
responsable de la revision del documento (quien debe verificar
gue el contenido documentado corresponda a las practicas de
la institucion y que todo lo que se hace esta documentado).
Aprobado por: Se coloca el cargo y firma de la persona
responsable de la aprobacion del documento (el cual debe
verificar que el documento se pueda aplicar con los recursos
con que cuenta la organizacion y que esta enmarcado dentro
de las politicas de la empresa, ademas de darle legalidad para
poderse aplicar).

13.2.2 Codificacién de los documentos:

La codificacion de los documentos se asigna de la siguiente manera,
manteniendo coherencia con el sistema de gestion de la calidad:

Estructura del Codigo: XYYY- ###

representa la abreviatura para la identificacion del tipo de documento,
considerando la siguiente estructura:

Tabla 10. Abreviatura para la identificacion de documentos

ABREVIATURA TIPO DE DOCUMENTO

M Manual
C Caracterizacion
P Procedimiento
I Instructivo
PG Programa
G Guia
F Formato
oD Otro documento

Fuente: Autor

YYY representa la abreviatura para la identificacién del tipo de proceso,
considerando la siguiente estructura:
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Tabla 11. Abreviatura para la identificacion de los proceso

ABREVIATURA PROCESO

DIO Direccion Organizacional

CMV Gestion Comercial, de Mercadeo y Ventas
DOC Disefio y Organizacion Curricular
FLC Formacién Laboral por Competencias
RPA Rotaciones Practicas del Aprendiz
CSE Certificacion y Seguimiento del Egresado
CPS Gestion a la Comunidad y Proyeccidn Social
ATH Atencion al Talento Humano

GAD Gestion de Adquisiciones

GIF Gestion de Infraestructura

BIE Bienestar Estudiantil

GCA Gestion de la Calidad

Fuente: Autor

### Representa el numero consecutivo asignado a cada uno de los
documentos pertenecientes a un mismo proceso, para el control de los

mismos.

13.2.3 Encabezado a partir de la segunda hoja

Este encabezado es aplicable a los manuales, procedimientos, instructivos
del sistema de gestion de la calidad y demas documentos que se
consideren necesarios.

Tabla 12. Encabezado a partir de la segunda hoja

Cadigo: Nombre del documento: Version:

Fuente: Autor

e Codigo: Se coloca el cédigo del documento segun haya sido
estructurado previamente, igual al encabezado de la primera hoja del
documento.

e Nombre del documento: Se coloca el nombre del documento, igual
al titulo dado en el encabezado de la primera hoja.

e Version: Colocar el nimero de version del documento, segun vayan
generandose cambios o alteraciones, el cual debe ser igual o
coincidente con el que esta en el encabezado de la primera hoja, ya
gue este aplica para todo el documento
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13.2.4 Objetivo

Sefiala la razén o finalidad que persigue el documento, el por qué y para
gué esta escrito el documento. Este campo debe ser aplicado en manuales,
procedimientos e instructivos del Sistema de Gestion de la Calidad. En los
demas documentos su uso no es mandatorio

13.2.5 Alcance

Delimita el campo de accion del documento y describe o sefiala de manera
breve el area, productos, servicios, procesos, actividades, etc., al que
aplica o que cubre el documento, o las exclusiones que este tiene. Este
campo debe ser aplicado en manuales, procedimientos e instructivos del
Sistema de Gestion de la Calidad. En los demas documentos su uso no es
mandatorio.

13.2.6 Definiciones

Explicacibn de abreviaturas, términos especiales y desconocidos
empleados en la redaccién del documento para su mejor interpretacion y
comprension

13.2.7 Responsables

Cargo de la persona responsable de asegurar la implementacion del
documento para cumplir el objetivo (propdsito) del mismo, a través de la
ejecucion de las actividades descritas en el documento por los diferentes
involucrados.

13.2.8 Generalidades

Directrices que enmarcan las actividades, condiciones y requerimientos que
deben ser tenidas en cuenta para el mejor desarrollo y cumplimiento del
documento

13.2.9 Desarrollo

Hace referencia a la descripcion del proceso como tal (desarrollo del objeto
del documento) el cual puede ser presentado de manera de diagrama de
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flujo, texto, cuadro sindptico, gréficos, etc., teniendo en cuenta la secuencia
l6gica de las actividades que toman parte en el proceso, identificando el
cargo y responsable de las mismas.

13.2.10 Control de registros

Describe la documentacion generada para evidenciar los resultados de las
actividades definidas en el procedimiento o instructivo en desarrollo, es
decir comprende el listado de los formatos y registros, tanto internos como
externos, utilizados a lo largo del documento y se debe incluir su control de
acuerdo con listado de registros del sistema de gestion de la calidad.

En esta seccidon se establecen los controles necesarios para el Control de
los Registros en cuanto a la identificacion (cédigo y nombre del registro),
responsable, el almacenamiento (ubicacién), el tiempo de retencién y la
forma de archivo (secuencia).

Las disposiciones para el control de los registros cuando sea necesario se
especifican mediante la siguiente tabla de “Control de Registros” dentro de
cada documento segun las siguientes directrices:

Tabla 13. Control de registros

Nombre del Responsables Tiempo de
Codigo Ubicacion
Registro del Registro Retencion

Secuencia

Fuente: Autor

e Cadigo: Incluye el cédigo de los registros o formatos que surjan
del proceso, segun la estructuracion de codigos vya
predeterminada en la seccién 6.2.2 de este documento.

e Nombre del registro: Colocar el nombre del documento al que
hace referencia el registro el cual puede ser formato o registro.

e Responsable del registro: Colocar el cargo de la persona que
sera responsable de mantener el registro al que se hace mencion.

e Ubicacion: La ubicacion fisica de los registros (oficina) es
opcional, pero es obligatorio para definir la ubicacién de registros
de tipo electronico.

e Tiempo de retencion: Colocar el tiempo que la persona debe
retener o conservar el registro por motivos de politica de empresa
o de ley, o de acuerdo al tiempo de duracion de un contrato o
necesidades de los clientes.
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e Secuencia: Indicar de qué forma o bajo qué parametros debera
ser archivado el registro. Ej.: Por Fecha, niumero consecutivo,
orden alfabético, tipo de cliente, tipo de negocio, etc.

13.2.11 Control de cambios

Menciona si el documento ha adquirido una actualizacién o modificacion

Tabla 14. Control de cambios

CONTROL DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE

VERSION | FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO APROBACION

Fuente: Autor

13.2.12 Anexos

Incluir informacién adicional que se considere pertinente para la
comprension, utilizacion y ejecucion del documento, aqui son listados todos
los anexos del documento tales como: Formatos que se utilizan en el
desarrollo del documento, tablas, listas, formularios, graficos, fotos, etc.

13.3 MANUAL DE CALIDAD

El Manual de calidad consolida toda la informacién documental para el
funcionamiento eficaz del sistema de gestion de la calidad. En este
documento se describe el alcance del sistema, la interaccion de los
procesos, los principios y valores institucionales, politica y objetivos de
calidad, la estructura organizacional y los procedimientos documentados.

Este documento tiene como objetivo garantizar la calidad disefiada e
implementada para el servicio de formacion laboral por competencias de
EAFYS, contribuyendo a eludir las no conformidades que puedan afectar la
oferta, donde por medio de acciones correctivas planificadas vy
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desarrolladas, la Institucion pueda evitar la continuidad de esta y, asi dar
paso a la mejora continua y a la satisfaccion de sus clientes. (Ver Anexo G.
Manual de Calidad).

13.4 CARACTERIZACION

La caracterizacion describe las actividades particulares de un proceso que
aporta informacion, recursos, etc., segun su funcionalidad, al sistema de
gestion de la calidad. Este documento describe el objetivo principal del
proceso, asi como la entrada de informacibn que necesita para
transformarla y, la salida que esta genera para alimentar a otros.

Para alimentar estas caracterizaciones, fue necesaria la direcciéon de cada
uno de los responsables (asignados segun la funcionalidad del proceso). La
caracterizacion de los procesos fue realizado mediante el siguiente modelo
de formato:

Figura 7. Caracterizacion de los procesos
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CARACTERIZACION
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Fuente: Autor

(1) Logo: Logotipo de la Institucion
(2) Caracterizacion: Titulo del documento referido a un proceso
(3) Proceso de: Proceso al que pertenece el documento

(4) Cdédigo: Identificacion del documento
Version: Numero de actualizaciones
Fecha de Actualizacion: Fecha vigente del documento
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(5) Objetivo del proceso: Principal funcion del proceso

(6) Alcance: Delimitacion del proceso

(7) Nombre y sigla del proceso: Nombre y sigla sefialados en el mapa de
procesos

(8) Responsable del proceso: Cargo a quien se le atribuye el proceso

(9) Objetivos de calidad asociados: Objetivos de calidad que el proceso
aporta para el cumplimiento de estos

(10) Entradas: Informacion de otros procesos que se requiere para el
normal funcionamiento del proceso

(11) Actividades: Actividades del PHVA que el proceso realiza

(12) Salidas: Generacién de la informacion transformada para alimentar a
otros procesos

(13) Control alas entradas: Controles que se le realizan a la informacién
gue se necesita en donde se determina la manera, el responsable, la
frecuencia y la evidencia de este control

(14) Control a las salidas: Controles que se le realizan a la informacion
generada, en donde se determina la manera, el responsable, la
frecuencia y la evidencia de este control

(15) Ver Listado maestro de documentos internos: Parte donde envia
un vinculo a los documentos internos asociados al proceso

(16) Ver listado maestro de documentos externos: Parte donde envia
un vinculo a los documentos externos asociados al proceso

(17) Ver listado maestro de registros: Parte donde envia un vinculo a
los registros asociados al proceso

(18) Responsabilidad y autoridad: Parte donde envia un vinculo a la
matriz de cargos

(19) Indicadores de gestion: Parte donde envia un vinculo a los
indicadores de gestion correspondientes al proceso y a la medicién de
los objetivos de calidad

(20) Recursos: Recurso humano vy fisico necesario que se requiere en el

proceso

(21) Requisitos a cumplir: Requisitos de la norma que cumple el
proceso

(22) Mapa de procesos: Parte donde envia un vinculo al mapa de
procesos

(23) Cargos responsables de la elaboracion, revision y aprobacion del
documento
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13.5 PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVIOS, GUIAS Y
MANUALES

Los procedimientos describen las actividades, metodologia o secuencia que
se necesitan realizar para el cumplimiento de las funciones del proceso.
Para esto fue necesario conocer, por parte del responsable del proceso, la
manera en como ejecutaban cada tarea y asi, poder evaluar la manera
eficiente y eficaz para la realizacion de estas. Cada procedimiento
proporciona guias, instructivos, manuales, programas o formatos.

La norma establece la obligatoriedad de la documentacién base de seis
procedimientos documentados, los cuales son para EAFYS:

Figura 8. Procedimiento documentados obligatorios

Control de Documentos (PGDC-001)
Control de Registros (PGDC-002)
Auditorias Internas (PGDC-003)

Acciones Correctivas y/o Preventivas (PGDC-004)

Servicio No Conforme (PGDC-007)

Fuente: 1ISO 9001:2011 — NTC 5555:2011

Estos se encuentran dentro del manual de calidad.

Los instructivos fueron disefiados con el propdsito de comunicar de forma
accesible y eficaz el método que se pretende utilizar frente a algunos
formatos que requieren de una orientacion mas especifica. Estos apoyan a
los procedimientos para que se desarrolle de acuerdo a lo dispuesto en el.

Las guias se encargan de proporcionar informacién paso a paso necesaria
para cumplir un requisito de una actividad o desarrollarla.

Para EAFYS aparte del manual de calidad, se disefio otro manual que

dispone de los requisitos que los cargos demandan para el desarrollo de las
tareas o actividades. (Ver Anexo H. Manual de Funciones)
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13.6 LISTADO DE LA DOCUMENTACION DISENADA

Una vez definidas las actividades de cada proceso en la caracterizacion vy,
teniendo en cuenta los elementos de presentacion de los documentos, con
el apoyo de los responsables de cada proceso, se dio a la tarea de elaborar
los documentos correspondientes, con el fin de asegurar la eficacia en el
manejo, operatividad y control de las actividades. Estos se construyeron de
acuerdo a los requisitos que exigen las normas NTC ISO 9001:2011, NTC
5555:2011 y NTC 5581:2011.

Los documentos se elaboraron con base a la complejidad de los procesos y
las necesidades de estos. Una vez elaborados fue revisado por parte del
responsable del proceso y aprobado por el Director.

Proceso Estratégico:

Direccion organizacional

Tipo de Documento | Codigo | Nombre del Documento
Caracterizacion CDIO-001 Direccion Organizacional
Otros Documentos ODDIO-001 Estructura Organica
Procedimiento PDIO-001 Revisién al S|stema de gestién de
la calidad
Instructivo IDI0-001 Manejo dg la comunicacién
interna
Manuales MDIO-001 Comunicacidn con el cliente

Procesos Misionales

Gestién comercial de mercadeo y ventas

Tipo de Documento \ Codigo \ Nombre del Documento
Caracterizacion CCMV-001 Gestion comercial de mercadeo y
ventas
Procedimiento PCMV-001 Mercadeo

Disefio y organizacion curricular

Tipo de Documento \ Cédigo \ Nombre del Documento
Manual MDOC-001 Manual de Convivencia
Caracterizacion CDOC-001 Disefio y organizacion curricular
Otros Documentos ODDOC-001 PEI




Procedimiento PDOC-001 Disefio curricular
Elaboracion de una unidad de
aprendizaje

Guia GDOC-001

Formacion laboral por competencias

Tipo de Documento \ Cadigo Nombre del Documento

Caracterizacion CELC-001 Formacién Iabo.ral por
competencias
. Ejecucién de la formacion laboral
Procedimiento PFLC-001 .
por competencias

Rotaciones practicas del aprendiz

Tipo de Documento | Codigo | Nombre del Documento

Caracterizacidn
1zadl CRPA-001 Rotaciones practicas del aprendiz

Procedimiento PRPA-001 Ejecucion de rotaciones practicas

Gestién ala comunidad y proyeccién social

Tipo de Documento \ Cadigo \ Nombre del Documento

Caracterizacion CCPS-001 Gestion a Ia.c’omun'ldad y
proyeccion social
Procedimiento PCPS-001 Gestion de proyectos y convenios

Certificaciéon y seguimiento del egresado

Tipo de Documento Codigo Nombre del Documento

Caracterizacion CCSE-001 Certificacion y seguimiento del
egresado
Procedimiento PCPS-001 Certificaciones por competencia

Procesos de apoyo

Atencioén al talento humano

Tipo de Documento \ Codigo \ Nombre del Documento
Caracterizacion CATH-001 Atenciodn al talento humano
Procedimiento PATH-001 Talento humano

Guia GATH-001 Documentos neces.a,rios parala
contratacion
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Instructivos IATH-001 Seleccion y contratacion
IATH-002 Evaluacién de formacion
Manual MATH-001 Manual de funciones
Gestion de adquisiciones
Tipo de Documento | Codigo | Nombre del Documento
Caracterizacion CGAD-001 Gestion de adquisiciones
Procedimiento PGAD-001 Compras

Gestion de infraestructura

Tipo de Documento \ Codigo Nombre del Documento
Caracterizacion

CGIF-001 Gestion de infraestructura

Procedimiento PGIF-001 Mantenimiento

Instructivo IGIF-001 Plan de mantenimiento

Bienestar estudiantil

Tipo de Documento \ Codigo \ Nombre del Documento

Caracterizacion CBIE-001 Bienestar estudiantil

Bienestar organizacional y

Procedimiento PBIE-001 ambiente de trabajo

Gestion de calidad

Tipo de Documento \ Codigo \ Nombre del Documento

Caracterizacion CGDC-001 Gestion de calidad
PGDC-001 Control de documentos
PGDC-002 Control de registros
PGDC-003 Auditoria interna

Procedimiento PGDC-004 Acciones correctivasy

preventivas

PGDC-005 Satisfaccién del cliente
PGDC-006 Quejas y reclamos
PGDC-007 Servicio no conforme
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Guia GGDC-001 Estado del documento

Elaboracion resentacion de
: IGDC-001 yP
Instructivo documentos

IGDC-002 Diligenciar la matriz de peligros

Tabla 15.Documentacion del sistema de gestion de la calidad™

Para el control de la documentacion (revision, aprobacién, modificacion,
anulacion, distribucion, versiones, entre otros) se cuenta con el
procedimiento de control de documentos, donde este proporciona un
formato para visualizar de manera general la gestion de estos. (Ver Anexo |.
Listado Maestro de Documentos).

De igual forma, para el desarrollo normal de la Institucion, se requiere de
documentos externos que proporcionan informacion y apoyo para asi
cumplir con los requisitos legales. (Ver Anexo J. Listado Maestro de
Documentos Externos)

13.7 REGISTROS

Los registros representan los resultados o evidencias de cada una de las
actividades que se encuentran en los procedimientos, guias, manuales o
instructivos, permitiendo asi observa la eficacia del sistema de gestion de la
calidad implementado.

EAFYS contaba con formatos que el anterior asesor habia realizado. Se
revisaron y se mejoraron para que asi abarcara la informacion necesaria que
la documentacion de cada proceso solicitaba. Para controlar la clasificacion,
ubicacion, recuperacion, acceso, conservacion, disponibilidad, manejo y
disposicién final se cuenta con el procedimiento de control de registros,
donde este proporciona un formato para visualizar de manera general la
gestion de estos. (Ver Anexo K. Listado Maestro de Registros)

 Fuente: Autor
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14. IMPLEMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION
DE LA CALIDAD

14.1 EMISION DE DOCUMENTOS

La implementacion del sistema de gestion de la calidad se fue
desarrollando paralelamente conforme al disefio del sistema y a la
elaboracion de los documentos, los cuales eran socializados para expresar
la consolidacion de los documentos que se construyeron para cada
proceso. Los documentos eran emitidos al Representante de la Direccion,
donde este se encargaba de la distribucién a cada responsable, debido a
que la Institucién, por circunstancias internas de organizacion adversas,
algunos trabajadores debian hacerse responsable de dos cargos. Una de
las amenazas que se encontraron en esta etapa, se presentd en la medida
gue los trabajadores utilizaban los formatos que fueron disefiados por el
anterior asesor. Con la ayuda del Representante a la Direccion, se notifico
la documentacion inactiva y se proporcioné los documentos actualizados
para cada proceso.

Los responsables de cada proceso, fuera de la documentacion requerida
para estos, les fueron entregados los procedimientos de control de
documentos, control de registros y acciones correctivas y preventivas, los
cuales eran salvaguardados por el Representante de la Direccion mientras
se incorporaba el personal requerido.

Solo los responsables de los procesos misionales, les fue emitido el
procedimiento de servicio no conforme.

Nota: En el anexo no se encuentra registrada toda la documentacion, sino
aquella que solo se envi6 por correo electrénico segun lo solicitado por la
Institucién. (Ver anexo L. Registro de entrega de documentacion)

14.2 CAPACITACION EN FORMACION DE AUDITORES
INTERNOS DE CALIDAD

La capacitacion se realizé los dias 13 y 14 de Octubre de 2013, donde se
comprendieron los siguientes temas:

I. Interpretacion de las normas NTC 5555:2011 y NTC
5581:2011como referencias para realizar las auditorias internas
Il.  Politica y objetivos de calidad
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lll.  Mapa de procesos
IV. Formacién de auditores internos
a. Iniciaciéon (programa de auditoria)
b. Preparacién (plan de auditoria)
c. Ejecuciéon (Reporte de no conformidad y acciones correctivas
y/o preventivas)
d. Documentacion (Informe de auditoria)
e. Seguimiento (Programa de seguimiento de reporte de no
conformidades)

Este proceso fue evaluado para asi seleccionar las personas capacitadas y
aprobadas para realizar las auditorias internas del sistema. La convocatoria
se realiz6 por parte del Director, reuniendo al personal de todas las sedes,
dentro de las cuales, el autor participé como Coordinador de Calidad. Solo
para estas personas se proporciond el procedimiento de auditorias internas.

Nota: Cabe resaltar que alcance de este proyecto, no incluye la realizacién
de las auditorias internas

14.3 ENCUESTA DE SATISFACCION DEL CLIENTE Y
EVALUACION DOCENTE

La encuesta de satisfaccidon del cliente y evaluacion docente fue ejecutada
solo para los estudiantes del programa de atencion a la primera infancia, ya
gque era necesario conocer la perspectiva de los estudiantes. De lo anterior
se obtuvo la siguiente informacion:

14.3.1 Encuesta de satisfaccion del estudiante (Ver Anexo M. Modelo
encuesta Satisfaccion del Estudiante)

Esta encuesta se disefid con el proposito de conocer el grado de
satisfaccion de los estudiantes ante los servicios que la Institucion ofrece en
cuanto a los factores que ejecutan o apoyan el proceso de formacion, los
cuales son:

¢ Planificacion del programa de formacién
e Ejecucion del programa de formacion

e Infraestructura

e Servicio administrativo
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Es necesario tener en cuenta que el servicio ofrecido, debe estar
directamente relacionado con las necesidades y expectativas de los
estudiantes.

Una vez aplicada la encuesta a los estudiantes del programa de atencion a
la primera infancia, fue tabulada la informacion y analizada por medio del
diagrama de Paretto. Para esto se dio prioridad a las insatisfacciones y
poca satisfaccion en cada uno de los factores nombrados, de lo cual se
obtuvo:

Figura 9. Diagrama de Paretto — Poco satisfecho

POCO SATISFECHO
Factores Frecuencia Porcentaje % Acumulado
Infraestructura 50 65,79% 65,79%
Ejecucidn del programa de
formacién 23 30,26% 96,05%
Planificacién del programa
de formacion 3 3,95% 100,00%
Servicio administrativo o 0,00%
TOTAL 76 100,00%
- 100,00%
0 - 30,005
50 Fa0,00%
£ 40,008
G0
FB0,00%
40 7 b 50,00%
30— - 40,00%
— - 30,008
20— ’
- 20,00%
W F10.00%
0 : — — 0,00%
nfraestructura  Ejecucian el Planificacidn del Servicio
programa de prograrma de  administrativo
lormacicon farmacian

Fuente: Autor
ANALISIS: Con base a las encuestas ejecutadas, los pocos vitales se hallan en la infraestructura,

aludiendo a inconformidad de las instalaciones y equipos presentes en la Institucién por parte de
los estudiantes
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Figura 10. Diagrama de Paretto — Insatisfechos

INSATISFECHO
Factores Frecuencia Porcentaje | % Acumulado
Infraestructura 48 73,85% 73,85%
Planificacion del programa
o prog 7 10,77% 84,62%
de formacion
Ejecucidn del programa de
. 5 7,60% 92,31%
formacion
Servicio administrativo 5 7,69% 100,00%
TOTAL 65 100,00%
100,00%
G0 90,00%
50 — B0,00%
T0,00%
40 600,00%
30 50,00%
A, 00%
20 30,00%
20,00%:
1o
. § § 10,00%
o T T ‘ T | ' 0,00%
Infraestructura  Planificacion del  Ejecucidn del Servicio
programa de programa de adminizlralive
formacian formacidn

Fuente: Autor

ANALISIS: En base a las encuestas ejecutadas, los pocos vitales se hallan en la infraestructura y la
planificacion del programa de formacidn, aludiendo a la inconformidad de las instalaciones y
equipos asi como con los contenidos tedricos, plan de estudios y competencias por adquirir.

14.3.2 Evaluacion docente (Ver Anexo N. Modelo Evaluacion Docente)

Estas evaluaciones fueron ejecutadas frente a las unidades de aprendizaje
gue la Institucion tenia antes de redisefiar el programa de formacion, ya que
la malla curricular se disefié en Febrero de este afio, por lo tanto, fueron
tomadas las anteriores las cuales se desarrollaron en el semestre Il del
2013. Estas fueron tabuladas y analizadas por medio de histogramas de
frecuencia.

Figura 11. Evaluacion docente — Educacién sexual
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UNIDAD DE OBSERVACION:

Estudiantes del programa de formacion laboral por competencias en asistencia a la primera infancia de EAFYS

INSTRUMENTO PARA LA COLECTA DE INFORMACION: Encuesta POBLACION: 23
MNATURALEZA DE LA VARIABLE: Cualitativa
MNOMBRE DEL DOCENTE: RINA ESTHER FARELO ASIGNATURA: EDUCACION SEXUAL
Pregunta 1
cel o Pregunta 1
- . |Fr i i
Respuestas Frecuencia Y%Frecuencia ecuencia recuenca
Acumulada Acumulada 20
1 0 0,00% 0 0,00% 15
2 0 0,00% 0 0,00% 12
3 5 21,74% 5 21,74% 01— .A" | |
4 5 21,74% 10 43,48% 1 2 3 4 5
5 13 56,52% 23 100% Respuestas
Total 23 100%
D 13 estudiantes que representan & 56,52% de los Preguntal % Acumulada
encuestados, se notifican muy satisfechos con d docente 100% —
frente a esta pregunta 23-; P
10 estudiantes que representan & 43,48% de los 205 7
5 _—
D encuestados, se notifican estar entre regular y satisfechos 20% —_—
frente a esta pregunta % T T T 1
1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 2
cel = Pregunta 2
- . |Fr i i
Respuestas Frecuencia %Frecuencia eeuencia recuencia
Acumulada Acumulada 20
1 0 0,00% 0 0,00% 15 -
2 1 4,35% 1 4,35% 1
3 2 8,70% 3 13,04% 1 - ] I |
4 6 26,09% 9 39,13% 1 2 3 4 5
5 14 60,87% 23 100% Respuestas
Total 23 100%
Pregunta 2. % Acumulade
D 14 estudiantes que representan & 60,87% de los .
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 128,; P
frente a esta pregunta GO d
20% pd
D 9 estudiante que representa & 39,13% de los encuestados, se 205 _________,/
notifica estar regular frente a esta pregunta &%
1 2 3 4 5
Respuestas
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Pregunta 3
w e Fr . % Frecuencia Y%Frecuencia

i Acumulada Acumulada

1 0 0,00% 0 0,00%

2 0 0,00% 0 0,00%

3 4 17,39% 4 17,39%

4 4 17,39% 3 34,78%

5 15 65,22% 23 100%
Total 23 100%

O

=

15 estudiantes que representan & 65,22% de los
encuestados, se natifican muy satisfechos con & docente
frente a esta pregunta

8 estudiantes que representan & 34,78% de los
encuestados,se notifican estar entre regular y satisfechos

Pregunta 3
20
15
10 A
: >zt
0 +— — ] :
1 2 3 4
Respuestas
Pregunta 3. % Acumulade
100%:
A%
G0%
0%
20%
0% +——— T T T

frente a esta nrecunta 1 2 3 4
Respuestas
Pregunta 4
4 = = o - Pregunta 4
Respuestas | Fr ia | %Fr i p ’ ;
Ac Ac
1 o 0,00% o 0,00%
2 o 0,00% o 0,00%
3 3 13,04% 3 13,04%
4 7 30,43% 10 43,48% 1 2 3 4 5
5 13 56,52% 23 100% Respuestas
Total 23 100%
13 estudiantes que representan & 56,52% de los Pregunta 4. % Acumulado

encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente

100%
frente a esta pregunta 80% 7
GO 7
. 40
|:| 10 estudiantes gue representan o 43,48% de los 20% __'_‘__,/
encuestados,se notifican estar entre regular y satisfechos 0% T T T
frente a esta oregunta 1 2 3 4
Respuestas
Pregunta 5
cg = = pves = Pregunta 5
ecuencia recuencia
Respuestas Frecuencia %Frecuencia
= Acumulada Acumulada 1=
1 0 0,00% 0 0,00% 1]
2 0 0,00% 0 0,00% .
3 2 8,70% 2 8,70% o . ._,,7.4 |
4 E 39,13% 1 47,83% 1 2 3 4
5 12 52,17% 23 100%
Respuestas
Total 23 100%
D 12 estudiantes que representan & 52,17% de  los Pregunat 5. % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100%
frente a esta pregunta B0% !
G0%
D 11 estudiantes que representan o 47,83% de los ‘;gz‘
encuestados, se notifican estar entre regular y satisfechos o — - . .

frente a esta pregunta

Respuestas
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Pregunta 6

. Frecuencia | %Frecuencia Pregunta &
Respuestas Fr %Fr - - 20
Ac Al
1 0 0,00% 0 0,00% 15 ol
2 0 0,00% 0 0,00% 10
3 3 13,04% 3 13,04% ; | 1
4 4 17,39% 7 30,43% .L N s . .
5 16 69,57% 23 100%
Respuestas
Total 23 100%
D 16 estudiantes que representan & 69,57% de los Pregunta 6. % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente "
100% 7
frente a esta pregunta A% /
60%: Ve
D 7 estudiantes que representan & 30,43% de los encuestados, 40% P
0%
= notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta o5 e
pregunta 1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 7
. Frecuencia YFrecuencia Preguna?
Respuestas | Fr %Fr ; N
Ac Al
1 0 0,00% o 0,00%
2 0 0,00% 0 0,00%
3 3 13,04% 3 13,04%
4 6 26,09% 9 39,13% 1 5 3 a 5
5 14 60,87% 23 100%
Respuestas
Total 23 100%
D 14 estudiantes que representan d 60,87% de los Pregunta 7. % Acumulado

encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100% 7
frente a esta pregunta 0% rd
60% —
) 0%
D 9 estudiantes que representan & 39,13% de los encuestados, 20% —
se notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta 0% T -"'""l T T d
pregunta 1 2 3 4 5
Resultados
Pregunta 8
= = - % - Pregunta 8
ecuencia recuencia
Respuestas Frecuencia | %Frecuencia
= Acumulada Acumulada 0
1 0 0,00% 0 0,00% i;
2 o 0,00% o 0,00% <
3 1 4,35% 1 4,35% U
a 7 30,43% 8 34,78% 1 3 3 . .
5 15 65,22% 23 100%
Respuestas
Total 23 100%

15 estudiantes que representan & 65,22% de los
encuestados, se notifican muy satisfechos con d docente
frente a esta pregunta

8 estudiantes que representa & 34,78% de los encuestados,
se notifica estar entre regular y satisfecho frente a esta
pregunta

Pregunta 8. % Acumulado

100%:

/0% Ve

60% 4

0% //

20% =

0% . : . : :
1 2 3 4 5
Respuestas
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Pregunta 9
. Frecuencia %Frecuencia
R tas Fr %Fr

B Acumulada Acumulada

1 0 0,00% 0 0,00%

2 0 0,00% 0 0,00%

3 2 8,70% 2 8,70%

a 65 26,09% 8 34,78%

5 15 65,22% 23 100%
Total 23 100%

(-

15 estudiantes que representan d 65,22% de los
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente
frente a esta pregunta

8 estudiantes que representan & 34,78% de los encuestados,
se notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta
pregunta

20
15 -
10
: 4.__.4
o]

3 4 5
Respuestas

Pregunta 9, % Acumulade

100%
8% V4
60% 7
10% /
% —
1 2 2 4 5
Respuestas

Pregunta 10
. Frecuencia YFrecuencia
Respuestas Fr YFr P -
Al Ac
1 0 0,00% 0 0,00%
2 0 0,00% 0 0,00%
3 2 8,70% 2 8,70%
a 11 47,83% 13 56,52%
5 10 43,48% 23 100%
Total 23 100%
D 11 estudiantes que representan & 43,48% de los

encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente
frente a esta pregunta

13 estudiantes que representan & 5,6,52% de los
encuestados, se notifican estar entre regular y satisfechos
frente a esta pregunta

Pregunta 10

20
15

10 /.‘l
5

Respuestas

Pregunta 10. % Acumulado

1005
% 1 ~
50% ‘ 7
60% 7
405 /
20%
1 2 3 4 5
Respuestas

Pregunta 11

Pregunta 11
Respuestas Frecuencia Y%Frecuencia Frecuencia o
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00%
2 0 0,00% 0 0,00%
3 4 17,39% 4 17,39%
4 14 60,87% 18 78,26%
5 5 21,74% 23 100%
Total 23 100%

5 estudiantes que representan & 21,74% de los encuestados,
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta
pregunta

18 estudiantes que representan & 78,26% de los
encuestados, se notifican estar regular y satisfechos frente a
esta pregunta

Respuestas

Pregunta 11. % Acumulado

1005
80% //
60%
40% //
2% —
% ‘ . : : ‘
1 2 3 4 5
Respuestas
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Pregunta 12

. Frecuencia YFrecuencia
R as Fr %Fr

B Acumulada Acumulada

1 0 0,00% 0 0,00%

2 0 0,00% 0 0,00%

3 5 21,74% 5 21,74%

4 11 47,83% 16 69,57%

5 6 26,09% 22 96%
Total 22 96%

6 estudiantes gue representan & 26,09% de los encuestados,

15

Pregunta 12

10

Tl ]

1 2 3 4 5

Respuestas

Pregunta 12. % Acumulado

s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% —
regunta a0
preg i / —
~ 40%
D 16 estudiantes que representan & 69,57% de los 20% /_/
encuestados, se notifican estar entre regular y satisfechos 055 T T T 1
frente a esta pregunta 1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 13
> " Pregunta 13
e 5 . . Frecuencia | %Frecuencia
3 ’ ' Acumulada Acumulada 20
1 0 0,00% 0 0,00% 15
2 0 0,00% a 0,00% 10 ./.'_4.,/.
5
3 5 21,74% 5 21,74% O
4 7 30,43% 12 52,17% 1 3 1 1 g
5 11 47,83% 23 100% Respuestas
Total 23 100%
D 11 estudiantes que representan & 47,83% de los Pregunta 13. % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100%: —
frente a esta pregunta 0% 7
60% —
. A
I:I 12 estudiantes que representan el 52,17% de los 20% —
encuestados, se notifican estar entre regular y satisfechos 0% - /.’ . . .
frente a esta pregunta 1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 14
= = 2 Pregunta 14
5 . = . o, . |Frecuencia Y%Frecuencia
espuestas recuencia recuencia | o ulada Acumulada 210
1 0 0,00% 0 0,00% .
2 0 0,00% 0 0,00% .)IZ.L‘
3 2 8,70% 2 8,70% o — ; | | .
4 5 21,74% 7 30,43% ] 3 3 4 s
5 16 69,57% 23 100% Respuestas
Total 23 100%
D 16 estudiantes que representan & 69,57% de los Pregunta 14. % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100%
frente a esta pregunta 0% //
£0% —
D 7 estudiantes que representan el 30,43% de los encuestados, gg:,: ——
se notifican estar entre regular y satisfecho frente a esta 0% —
pregunta 1 ? 3 4 5
Respuestas
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Pregunta 15
. . |Frecuencia %Frecuencia Pregunta 15
Respuestas Frecuencia YFrecuencia
Acumulada Acumulada 20
1 0 0,00% 0 0,00% 15
2 ) 0,00% 0 0,00% 10 /7/.7
3 1 4,35% 1 4,35% ; el
4 8 34,78% 9 39,13% 3 3 4 5
5 14 60,87% 23 100% & "
espuestas
Total 23 100% P
D 14 estudiantes que representan & 60,87% de los Pregunta 15, % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente X
1005
frente a esta pregunta A J e
&0t //
D 9 estudiantes que representa & 39,13% de los encuestados, 40% —_
se notifica estar entre regular y satisfechos frente a esta zgzz -
pregunta 1 5 3 a 5
Respuestas
Pregunta 16
P ta 16
n R n . %, Frecuencia | %Frecuencia regunta
" ) ) Acumulada Acumulada 20
1 0 0,00% 0 0,00% 15 /l
2 0 0,00% 0 0,00% "5’ .__:././
3 2 8,70% 2 8,70% o -
4 5 21,74% 7 30,43% 2 3 1 5
5 16 69,57% 23 100% Respuestas
Total 23 100%
D 16 estudiantes que representan & 69,57% de los Pregunta 16. % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100% 7
frente a esta pregunta égj‘ e
el
0% i
|:| 7 estudiantes que representan el 30,43% de los encuestados, 20% —
. - __,..—-/
se notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta 0%
pregunta 1 ? 3 4 5
Respuestas
Pregunta 17
. z . % Frecuencia YFrecuencia Pregunta 17
3 ’ ] Acumulada Acumulada 20
1 0 0,00% 0 0,00% 15
2 0 0,00% 0 0,00% 10
3 1 4,35% 1 4,35% 5 _;.é
+——i—
4 4 17,39% 5 21,74% v
5 18 78,26% 23 100% ! z 8 ¢ 3
Total 23 100% Regpuestas

18 estudiantes que representan d 78,26% de los
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente
frente a esta pregunta

5 estudiantes que representan el 21,74% de los encuestados,
se notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta
pregunta

Pregunta 17. % Acumulado

/
/
/
V4
_f
1 2 3 4 5
Respuestas
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Pregunta 18
B . |Frecuencia %Frecuencia
Respuestas Frecuencia YFrecuencia
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00%
2 0 0,00% 0 0,00%
3 1 4,35% 1 4,35%
a 5 21,74% 6 26,09%
5 17 73,91% 23 100%
Total 23 100%

17 estudiantes que representan & 73,91% de los

Pregunts 18

20

15

Y

1 2 3 4

Respuestas

Pregunta 12, % Acumulado

encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100% —
frente a esta pregunta 80% G
0%
D 6 estudiantes que representan el 26,09% de los encuestados, ;g:’i
se notifican estar entre resgular y satisfechos frente a esta 0% 4—— .
pregunta 1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 19 = Pregunta 19
o L . . % Fr YoFr
" Acumulada | Acumulada a1
1 0 0,00% 0 0,00% 15
2 0 0,00% 0 0,00% o /I-”'-
3 1 4,35% 1 4,35% 5 —d
4 10 43,48% 11 47,83% o 1 N 3 4 5
5 12 52,17% 23 100%
Respuestas
Total 23 100%

12 estudiantes que representan & 52,17% de los
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente

Pregunta 19. % Acumulado

100%,
frente a esta pregunta a0 -
o i
50% —
D 11 estudiantes que representan & 47,83% de los 40% 7
encuestados, se notifican estar entre regular y satisfechos 23?; —
frente a esta pregunta 1 3 3 4 5
Respuestas
Pregunta 20
i = = Pregunta 20
. = . . Frecuencia | %Frecuencia
B ’ ’ Acumulada | Acumulada 20
1 [i] 0,00% [i] 0,00% 15 /l
2 0 0,00% 0 0,00% 10
3 1 4,35% 1 4,35% f\ 1
4 6 26,09% 7 30,43% 1 N 3 4 c
5 16 69,57% 23 100%
Respuestas
Total 23 100%
D 16 estudiantes que representan & 69,57% de |los Pregunta 20. % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente .
: H 140% d
frente a esta pregunta BOY%: 7
B0 —
D 7 estudiantes que representan el 30,43% de los encuestados, ;8.,{: -
se notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta i3 T —/ T 1
pregunta 1 2 3 4 5
Respuestas
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Pregunta 21

frente a esta pregunta

10 estudiantes gque representan

pregunta

. . |Frecuencia %Frecuencia
Respuestas Frecuencia Y%Frecuencia

Acumulada Acumulada

1 0 0,00% 0 0,00%

2 0 0,00% 0 0,00%

3 0 0,00% 0 0,00%

4 10 43,48% 10 43,48%

5 13 56,52% 23 100%

Total 23 100%

D 13 estudiantes que representan & 56,52% de los

encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente

d 43,48% de los
encuestados, se notifican estar satisfechos frente a esta

15

10 /l(‘.
5

Pregunta 21

Respuestas

Pregunta 21. % Acurmnulada

100%
0% //
60% e
A0% 7
20%
0% -~
1 2 3 4 5
Respuestas

Fuente: Autor

Figura 12. Evaluacion docente — Pedagogia de las ciencias sociales y naturales

UNIDAD DE OBSERVACION:

Estudiantes del programa de formacion laboral por competencias en asistencia a la primera infancia de EAFYS

encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente
frente a esta pregunta

1 estudiante que representa & 9,09% de los encuestados, se
notifican satisfechos frente a esta pregunta

100%

2003

INSTRUMENTO PARA LA COLECTA DE INFORMACION: Encuesta POBLACION: 11
MATURALEZA DE LA VARIABLE: Cualitativa
NOMBRE DEL DOCENTE: RUTH DIAZ LIZARAZO ASIGNATURA: PEDAG OGIA DE LAS CIENCIAS SOCIALES ¥ NATURALES
Pr
egunta 1 Pregunta 1
. . |Frecuencia Y%Frecuencia
Respuestas Frecuencia %Frecuencia 10
Acumulada Acumulada B
1 0 0,00% 0 0,00% s 4
2 0 0,00% 0 0,00% g 7
3 0 0,00% 0 0,00% 0= = = o |
4 0 0,00% 0 0,00% 1 2 3 4 5
5 11 100,00% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D 11 estudiantes gue representan d 100% de los encuestados, Pregunta 1. % Acumulada
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100%: 7
pregunta ?'g;‘ 7/
A
Todos los estudiantes que representa & 100% de los A0 /
D encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta 20% //
pregunta %
1 2 3 4 5
Rospueostas
Hegunidey = Pregunta 2
o e Fr . T Fr S6Fr .
Acumulada Acumulada 10
1 0 0,00% 0 0,00% g /-
2 0 0,00% 0 0,00% 4 -~
3 0 0,00% 0 0,00%  F——————— |
4 1 9,09% 1 5,09% 1 2 3 4 5
5 10 90,91% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
Pregunta 2. % Acumulade
D 10 estudiantes que representan d 350,91% de los

Respuestas
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Pregunta 3

Pregunta 3

. = B % Frecuencia %Frecuencia -
B ' ’ Acumulada Acumulada 3
1 0 0,00% 0 0,00% &
2 0 0,00% 0 0,00% i
3 0 0,00% 0 0,00% 0 = el )
4 4 36,36% 4 36,36% 1 2 3 4 5
5 7 63,64% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D 7 estudiantes que representan el 63,64% de los encuestados, Pregunta 3. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% —
A% o
t i
pregunta sy
40%
D 4 estudiantes gue representan el 36,36% de los encuestados, jg,’; 1 .
se notifican satisfechos frente a esta pregunta 1 3 3 4 5
Respuostas
Pregunta 4
2 B = P Pregunta 4
T T
as E i %F .
B ’ ' Acumulada | Acumulada 1; /
1 0 0,00% 0 0,00% 6
2 0 0,00% 0 0,00% 4
2
3 0 0,00% 0 0,00% A - ././
4 2 18,18% 2 18,18% ] 2 3 4 5
5 9 81,82% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D 9 estudiantes que representan el 81,82% de los encuestados, Pregunta 4. % Acumulade
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 1003 —
pregunta 0%
GO%
= i
2 estudiantes que representan el 18,18% de los encuestados, 20%
. fue e 0% . —— :
se notifican muy satisfechos frente a esta pregunta X 5 5 . 5
Respuestas
Pregunta 5
e = = Pregunta 5
. Frecuencia | %Frecuencia
p as Fr SFT 15
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00% 10
2 0 0,00% 0 0,00% L
3 0 0,00% 0 0,00%
0+ = i 1
4 0 0,00% 0 0,00% 1 5 3 4 5
5 11 100,00% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%
D 11 estudiantes gue representan & 100% de los encuestados, Pregunat 5. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100%
pregunta 80% ———
6%
D Todos los estudiantes que representa d 100% de los ;gi{
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta 0% . : s,
pregunta 1 2 3 4 H
Respuestas
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Pregunta 6

" B Pregunta &
. .. |Frecuencia Y%Frecuencia
Respuestas Frecuencia %Frecuencia 10
Acumulada Acumulada 5
1 0 0,00% 0 0,00% 6 /
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% 2]
4 1 9,09% 1 9,09% 3 3 4 5
5 9 B81,82% 10 91%
Respuestas
Total 10 91%
D 9 estudiantes que representan el 81,82% de los encuestados, Pregunta 6. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100%
pregunta B //
60%
40% /
= - /
1 estudiantes que representa el 9,09% de los encuestados, se 0% —
notifica satisfecho frente a esta pregunta 0% 5 3 . :
Respuestas
Pregunta 7
2 = Pregunta 7
. . |Frecuencia %Frecuencia
Respuestas Frecuencia Y%Frecuencia 10
Acumulada Acumulada s
1 0 0,00% 0 0,00% s /
2 0 0,00% 0 0,00% )
2
3 0 0,00% 0 0,00% 2] - ./é
4 2 18,18% 2 18,18% S 3 2 .
5 9 81,82% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%
D 9 estudiantes que representan el 81,82% de los encuestados, Pregunta 7. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% 7
pregunta ggi’f_’ yd
0% //
| —
2 estudiantes que representan el 18,18% de los encuestados, [sk3
notifica estar satisfechos frente a esta pregunta 2 3 4 5
Resultados
Pregunta 8
£ B P Pregunta 8
T
puestas | Fr %FT ) 12
Acumulada Acumulada i
1 0 0,00% 0 0,00% g
2 0 0,00% 0 0,00% 4 /|
3 0 0,00% 0 0,00% ; 1 £
a 1 9,09% 1 9,09% 3 3 . .
5 10 90,91% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%
D 10 estudiantes gue representan d 90,91% de los Pregunta 8. % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100% ~
frente a esta pregunta 80%. 7
6O%
A0%: //
f 20%
D 1 estudiante que representa & 9,09% de los encuestados, se o P
notifica satisfecho frente a esta pregunta 2 3 4 5
Respuestas
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Pregunta 9

97

Menonts 0
5 - = . o . |Frecuencia %Frecuencia ®
espuestas recuencia recuencia | o lada J— lg /
1 0 0,00% 0 0,00% g v
2 0 0,00% 0 0,00% ; v
3 0 0,00% 0 0,00% o R R -/ | )
4 0 0,00% 0 0,00% B 3 4 5
5 11 100,00% 11 100% Respuastas
Total 11 100%
D 11 estudiantes que representan & 100% de los encuestados, Pregunia 9. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% 7
pregunta 80% 7
0% 7
A0 7
D Todos los estudiantes que representa & 100% de los 20 7
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta 3 .
pregunta 2 E 4 -
Respuestas
Pregunta 10
B Frecuencia %Frecuencia Pregunta 10
Respuestas Fr %Fr ;
Acumulada | Acumulada 10
1 a 0,00% 0 0,00% g
2 0 0,00% 0 0,00% s /
3 0 0,00% 0 0,00% 7 .,iL
4 1 9,09% 1 9,09% a +— &
5 10 90,91% 11 100% ? 3 4 3
Total 11 100% Respuestas
D 10 estudiantes que representan & 90,91% de los Pregunta 10, % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 1005
frente a esta pregunta 80”/(; /7
B0% /
= 40% /
1 estudiante gue representa & 9,09% de los encuestados, se - yd
20% —
notifica satisfecho frente a esta pregunta 0% - . y
2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 11
" Pregunta 11
p e Er . %Er Fre S%Fr
Acumulada | Acumulada 13
1 0 0,00% 0 0,00% 5
2 0 0,00% 0 0,00% 4
2 lé
3 2 18,18% 2 18,18% a — ./k'. [ |
4 2 18,18% 4 36,36% 2 3 4 3
5 7 63,64% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D 7 estudiantes que representan el 63,64% de los encuestados, Pregunta 11, % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 1003
80% /
pregunta 7
60% 7
40% ——
D 4 estudiantes que representan el 36,36% de los encuestados, 20,
% —
notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta ! ! ! !
pregunta 2 3 4 5
Respuestas




Pregunta 12
ce Pregunta 12
. Frecuencia %Frecuencia
P as Fr YoFr 2
Acumulada Acumulada -
1 0 0,00% 0 0,00% : /.
2 0 n,m');.él 0 0,009; 5 ./|/. | 7
3 2 18,18 2 18,18 a - ] . |
4 2 18,18% 1 36,36% 1 3 4 3 5
5 7 63,64% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D 7 estudiantes que representan el 63,64% de los encuestados, Pregunta 12. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% 7
pregunta a0% 7
6% 7
0% —
D 4 estudiantes que representan el 36,36% de los encuestados, ?Q?v’; —
se notifican estar entre regular y satisfechos frente a ests 0% X 5 ! . ! . ! 5 '
oregunta
Respuestas
Pregunta 13
- - Pregunta 13
. 5 | o Frecuencia | %Frecuencia
B ' ’ Acumulada Acumulada Lg
1 0 0,00% 0 0,00% i
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3
3 1 9,08% 1 9,09% R
4 2 18,18% 3 27,27% 1
5 8 72,73% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D Pregunta 13. % Acumulado
8§ estudiantes gue representan el 72,73% de los encuestados, 100% y
se notifican satisfechos con el docente frente a esta pregunta G0% 7
6%
yd
"
D 3 estudiantes que representan el 27,27% de los encuestados, ;g; S
se notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta 0% ——,-—-"’/‘,r .
pregunta 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 14
e = = Pregunta 14
Respuestas Frecuencia YFrecuencia Frecuencia BRIt
P Acumulada Acumulada 10
1 0 0,00% 0 0,00% .
2 ] 0,00% 0 0,00%
3 ] 0,00% 0 0,00% A
4 4 36,36% 4 36,36% 2
5 7 63,64% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D 7 estudiantes que representan el 63,64% de los encuestados, Pregunta 14. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta
100% —
pregunta 50% 7
BO% 7
m ~
4 estudiantes que representan el 36,36% de los encuestados, 20% —_
se notifican estar satisfechos frente a esta pregunta s ] ! 5 ! 7 ! . ! 5
Respuestas
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Pregunta 15

- Pregunta 15
B - = - %Er Fri oFr »
Acumulada Acumulada 5
1 0 0,00% 0 0,00% o
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% é -
a 3 27,27% 3 27,27% .
1 2 3 4 5
5 8 72,73% 11 100% & N
Total 1 100% espuestas
I:I 8 estudiantes que representan el 72,73% de los encuestados, Pregunta 15, % Acurnulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100
pregunta apn | //
BO% 7
O —
3 estudiantes que representan el 27,27% de los encuestados, Zgz: -
se notifican estar satisfechos frente a esta pregunta : 1 2 3 P 5
Respuestas
Pregunta 16
= 3 s %H Pregunta 16
puestas | Fr ia | %Fr " ! 10
Acumulada Acumulada a P o
1 0 0,00% 0 0,00% &
2 0 0,00% 0 0,00% 4 /
3 0 0,00% 0 0,00% z - - —
4 1 9,09% 1 9,09% 1 2 3 4 5
5 10 90,91% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D 10 estudiantes que representan d 90,91% de los Pregunta 16. % Acumulado

encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100% 7
frente a esta pregunta égj}“ V4
40;?. //
D 1 estudiante que representan el 9,09% de los encuestados, se 23;2 i
notifica estar satisfecho frente a esta pregunta 1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 17
. . |Frecuencia Y%Frecuencia Pregunta 17
Respuestas Frecuencia %Frecuencia Acumulada Acumulada 10
1 0 0,00% a 0,00% :
2 0 0,00% ] 0,00% 4 /]
3 0 0,00% a 0,00% 2 é
4 1 3,09% 1 9,09% o4
5 10 50,51% 11 100% L 2 3 ‘ s
Total 1 100% Respuestas
D 10 estudiantes que representan & 90,91% de los Pregunta 17. % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100%
frente a esta pregunta 0% //
4173 y
D . A 7
1 estudiante gue representa e 9,09% de los encuestados, se L —
notifica satisfecho frente a esta pregunta s
1 2 3 4 5

Respuestas
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Pregunta 18
= E Pregunta 18
- = ) % Frecuencia %Frecuencia
v ’ ’ Acumulada | Acumulada lg /
1 0 0,00% 0 0,00% 5
2 0 0,00% 0 0,00% a //
3 0 0,00% 0 0,00% 2 o
4 0 0,00% 0 0,00% e .1 : : B 5 !
5 11 100,00% 11 100% N Ny
Total 11 100% Fepuesias
I:I 11 estudiantes que representan & 100% de los encuestados, Pregunta 18. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 10898
pregunta B0% —
a%
an%.
D Todos los estudiantes que representa & 100% de los 308
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta o +—— T T T —
pregunta 1 ? 3 a 5
Respuestas
Pregunta 19
= - = Pregunta 19
- .. |Frecuencia %Frecuencia
Respuestas Frecuencia Y%Frecuencia 10
Acumulada Acumulada s /
1 0 0,00% 0 0,00% 5
e
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% S - ./IL
4 2 18,18% 2 18,18% .1 5 ; R .
5 9 81,82% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%
I:I 9 estudiantes que representan el 81,82% de los encuestados, Pregunta 18. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta
100%
pregunta 80% S/
60% //
O 7
2 estudiantes gue representan el 18,18% de los encuestados, 20% ———
se notifican satisfechos frente a esta pregunta 0%
1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 20
= - - Pregunta 20
- . = ) % Frecuencia %Frecuencia
o ' ' Acumulada Acnmulada lg
1 0 0,00% 0 0,00% 5
2 0 0,00% 0 0,00% 4 A
3 0 0,00% 0 0,00% 2 ,?_ﬁ
4 1 9,08% 1 9,09% 1 2 3 4 5
5 10 90,91% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%
D 10 estudiantes que representan & 90,91% de los Pregunta 20. % Acumulado
encuestados. se notifican muv satisfechos con & docente I
: B LGk 7
frente a esta pregunta BOY%: 7
B0 7
O /
1 estudiante gue representa el 9,09% de los encuestados, 22:’; —
notifica estar satisfecho frente a esta pregunta 1 5 3 " 5
Respuestas
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Pregunta 21
h - S Pregunta 21
T r
a5 Fi i OaF .
i ) ) Acumulada | Acumulada 1>
1 0 0,00% 0 0,00% 10 /
2 0 0,00% 0 0,00% 5
3 0 0,00% 0 0,00% o - - - ./
4 0 0,00% 0 0,00% 1 N 3 4 g
5 11 100,00% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%
D 11 estudiantes que representan & 100% de los encuestados, Pregunta 2L. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% 7
a0%
pregunta o //
0% 7
D Todos los estudiantes gue representa & 100% de los 20 V4
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta 0% i 5 3
pregunta 4 >
Respuestas
Fuente: Autor
Figura 13. Evaluacion docente — Planeador
UNIDAD DE OBSERVACION: Estudiantes del programa de formacion laboral por competencias en asistencia a la primera infancia de EAFYS
INSTRUMENTO PARA LA COLECTA DE INFORMACION: Encuesta POBLACION: 11
MNATURALEZA DE LA VARIABLE: Cualitativa
NOMEBRE DEL DOCENTE: RUTH DIAZ LIZARAZO ASIGNATURA: PLANEADOR
Pr ta 1
feun Pregunta 1
. Frecuencia Y%Frecuencia
p as Fr OoFT 10
Acumulada Acumulada 5
1 0 0,00% 0 0,00% 6 y.
2 0 0,00% 0 0,00% g
3 0 0,00% 0 0,00% 0 = = .$
1 1 9,09% 1 9,09% N 2 3 a 5
5 10 90,91% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D 10 estudiantes que representan & 90,91% de los Pregunta . % Acumulada
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100% 7
frente a esta pregunta SO'?{; /
0% /
D 1 estudiante que representan el 9,09% de los encuestados, ;8:‘ 7
notifica satisfecho frente a esta pregunta é —
1 2 3 4 5
Respuestas
Bieeuniay Pregunta 2
. . |Frecuencia %Frecuencia
Respuestas Fr Bk 17
Acumulada Acumulada 10
1 0 0,00% 0 0,00% g
2 0 0,00% 0 0,00% 4 el
3 0 0,00% 0 0,00% g = = o |
4 0 0,00% 0 0,00% 1 2 3 4 5
5 11 100,00% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
Pregunta 2. % Acumulade
D 11 estudiantes gue representan & 100% de los encuestados, =
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 128,,; yd
pregunta e //
I:I Todos los estudiantes que representa & 100% de los gﬂ:’f 7
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta O';g /
pregunta 1 2 3 4 5

Respuestas
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Pregunta 3

Pregunta 3
) Frecuencia YFrecuencia
Respuestas Fr Y6Fr 10

Acumulada Acumulada a /
1 0 0,00% 0 0,00% 6 y.d
2 0 0,00% 0 0,00% g 7
3 0 0,00% 0 0,00% 0 - = = of | )
4 0 0,00% o 0,00% 1 2 3 a 5
5 11 100,00% 11 100% Respuestas

Total 11 100%
D 11 estudiantes que representan & 100% de los encuestados, Pregunta 3. % Acumulado
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100%
0%
regunta s
pregu G0%
A0%

D Todos los estudiantes que representa & 100% de los 20%

encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta 0% = ! !
1 2 3 4 5
nraminta
Respuestas
Pregunta 4
= - - Pregunta 4
5 . |Frecuencia Y%Frecuencia
Respuestas Frecuencia %Frecuencia 10
Acumulada Acumulada 3 /
1 0 0,00% 0 0,00% 5 y.
2 0 0,00% 0 0,00% 4 i
2
3 0 0,00% [i] 0,00% i P
4 0 0,00% 0 0,00% 1 2 3 A 5
35 11 100,00% 11 100% Respuestas
Total 11 100%

D 11 estudiantes que representan & 100% de los encuestados, Pregunta 4. % Acumulade
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% y4
pregunta 80% Y4

GO% 7
" 40%

I:l Todos los estudiantes que representa & 100% de los 20% /
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta 0% / T
nresunta 1 2 3 4 5

Respuestas
Pregunta 5
H = = Pregunta 5
. Frecuencia Y%Frecuencia
p as Fr oFr 10
Acumulada Acumulada
1 o 0,00% o 0,00% R
2 o 0,00% o 0,00%
3 0 0,00% 0 0,00% 0 4—m = ._..-F = |
4 2 18,18% 2 18,18% 1 2 3 a 5
3 9 81,82% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%

D 9 estudiantes gue representan el 81,82% de los encuestados, Pregunat 5. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente 3 esta 100%
pregunta BO%: —

5%
= 2o
0%
2 estudiantes gue representan el 18,18% de los encuestados, 0% 4— : =
notifican estar satisfechos frente a esta pregunta 1 2 3 4 5
Respuestas
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Pregunta 6

- = % Frecuencia Y%Frecuencia Pregunta &
i ’ ) Acumulada | Acumulada }3
1 0 0,00% 0 0,00% 5
2 0 0,00% 0 0,00% H // ‘
3 0 0,00% 0 0,00% 2
. - O —— T T t 1
4 0 0,00% 0 0,00% : : ?’ 5
5 11 100,00% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%
D 11 estudiantes que representan & 100% de los encuestados, Fregunta 6. % Acumulado
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100%
pregunta RO //
6% 7
D Todos los estudiantes que representa o 100% de los g’gi /
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta 05 /
pregunta ? 3 4 5
Respuestas
Pregunta 7 N
Frecuencia Y%Frecuencia regunta?
p as Fr Y%Fr 10
Acumulada Acumulada &
1 0 0,00% 0 0,00% s /
2 0 0,00% 0 0,00% 1
3 0 0,00% 0 0,00% 2 ./{ 1
. . 0 +— L
4 2 18,18% 2 18,18% 5 1 a -
5 9 81,82% 11 100% N i
Respuestas
Total 11 100%
D 9 estudiantes gue representan el 81,82% de los encuestados, Pregunta 7. % Acumulado
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% 7
pregunta :gi‘: /
405 //
| —
2 estudiantes gue representan el 18,18% de los encuestados, 0%
notifica estar satisfechos frente a esta pregunta 2 3 4 5
Resultados
Pregunta 8
& - - Pregunta 8
5 . |Frecuencia YFrecuencia
Respuestas Frecuencia %Frecuencia 12
Acumulada Acumulada 10
1 0 0,00% 0 0,00% 2
2 0 0,00% 0 0,00% E //
3 0 0,00% 0 0,00% S = = o
4 0 0,00% 0 0,00% 3 3 4 5
5 11 100,00% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%
D 11 estudiantes que representan & 100% de los encuestados, Pregunta & % Acumulado
= notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100%
pregunta 20 //
60% 7
40%
[] Todos los estudiantes que represents o 100% de los 20% //
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta 0%
2 3 dq 5

pregunta
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Pregunta 9

Oramints G
o . = . o4 . |Frecuencia Y%Frecuencia rrEmmmm
espuestas recuencia recuencia |\ ada Acumulada lg
1 0 0,00% 0 0,00% B
2 0 0,00% 0 0,00% ;
3 0 0,00% 0 0,00% o P 1 | |
4 3 27,27% 3 27,27% B 3 4 5
5 8 72,73% 11 100% Respugstas
Total 11 100%
D 8 estudiantes gue representan el 72,73% de los encuestados, Pregunta 9. % Acumulado
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% 7
regunta B0%
preey 0% //
405 7
= 205 —
3 estudiantes gue representan el 27,27% de los encuestados, i
notifica estar satisfechos frente a esta pregunta 2 3 4 e
Respuestas
Pregunta 10
Frecuencia “Frecuencia Pregunta 10
p as Fr SFr
Acumulada | Acumulada 1w
1 0 0,00% 0 0,00% g /
2 0 0,00% 0 0,00% 4 /£
3 0 0,00% ) 0,00% 7 /
4 a 0,00% 0 0,00% 0 -+— L L {
5 11 100,00% 11 100% ? 3 4 5
Total 11 100% Respuestas
D 11 estudiantes que representan & 100% de los encuestados, Rregunta 10. % Acumulado
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta
ia 1005 I 7
pregun 80% - 7
B60% rd
I:I Todos los estudiantes que representa & 100% de los A% /’
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta Zg:f yd
oresunta 3 3 2 5
Respuestas
Pregunta 11
= = Py ta 11
. . |Frecuencia Y%Frecuencia resunta
Respuestas Frecuencia YFrecuencia 10
Acumulada Acumulada 4
1 0 0,00% 0 0,00% s
2 0 0,00% 0 0,00% ; 7
3 2 18,18% 2 18,18% o — .’4!-". ! J
4 2 18,18% 4 36,36% 2 3 . 5
5 7 63,64% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
I:l 7 estudiantes que representan el 63,64% de los encuestados, Pregunta 11, % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% 7
regunta 80%
pregy G0% d
a0 pd
D 4 estudiantes que representan el 36,36% de los encuestados, 20% —
0% —_—
notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta ! ! ! !
pregunta : 3 4 s
Respuestas
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P ta 12
fequnta Pregunta 12
B Frecuencia Y%Frecuencia
p as Fr YaFr 10
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00% . /
2 0 0,00% 0 0,00%
3 2 18,18% 2 18,18% 0 m . . i |
4 1 9,09% 3 27,27% 1 3 3 4 G
5 8 72,73% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D 8 estudiantes que representan el 72,73% de los encuestados, Pregunta 12. % Acumulade
= notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% 7
pregunta a0% v
G0%% 7
A0% 7
D 3 estudiantes gue representan el 27,27% de los encuestados, 20% ——
notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta 0% ! 5 ! 5 ! a ! . !
oresunta
Respuestas
Pregunta 13
" - Pregunta 13
5 - z . % . |Frecuencia %Frecuencia
espuestas recuencia recuencia | o lada Acumulada ]_g
1 0 0,00% 0 0,00% & /l
2 0 0,00% 0 0,00% 4 >~
2
3 2 18,18% 2 18,18% o4 = .,/.
4 2 18,18% 4 36,36% ; N 1 <
5 7 63,64% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D Pregunta 13. % Acumulado
7 estudiantes que representan el 63,64% de los encuestados, 100%: 7
se notifican satisfechos con el docente frente a esta pregunta BO%: 7
B0%:
e
%
I:I 4 estudiantes que representan el 36,36% de los encuestados, gge{; -
notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta 0% . —‘T/ . . .
pregunta 2 3 £ 5
Respuestas
Pregunta 14
£ - - Pregunta 14
. E . % Frecuencia Y%Frecuencia
B ’ ' Acumulada Acumulada 10
1 0 0,00% 0 0,00% R
2 0 0,00% 0 0,00%
3 0 0,00% 0 0,00% o = = |
a a 36,36% a 36,36% 3 3 4 5
5 7 63,64% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D 7 estudiantes que representan el 63,64% de los encuestados, Pregunta 14. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta
100% —
pregunta 80 7
B0, 7
| —
4 estudiantes que representan el 36,36% de los encuestados, 20% —
notifican estar satisfechos frente a esta pregunta bt ] , ] R R
Respuestas
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Pregunta 15

: Frecuencia YFrecuencia Pregunta 15
Respuestas Fr YaFr
Acumulada | Acumulada 12
1 0 0,00% 0 0,00% o ; |
g
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 ] 0,00% 0 0,00% 2 ./IL
- ? 0 +—m L
4 2 18,18% 2 18,18% L ) 3 .
5 9 81,82% 11 100% & N
Total EE 100% espuestas

D 9 estudiantes gue representan el 81,82% de los encuestados, Pregunta 15, % Acurnulade

s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta i
100%:

pregunta A% | yd
B0 //

- /

2 estudiantes que representan el 18,18% de los encuestados, 2822 ___,I-" ‘ i
notifican estar satisfechos frente a esta pregunta i 3 3 4 5
Respuastas
Pregunta 16
2 r " % Pregunta 16
puestas Fr ia | %Fr ' 10
Acumulada Acumulada a P o
1 0 0,00% 0 0,00% s
2 0 0,00% 0 0,00% 4 /
3 0 0,00% 0 0,00% é = - = —
4 1 9,09% 1 9.09% 1 3 3 4 5
5 10 90,91% 11 100% Respuestas
Total 11 100%

D 10 estudiantes que representan & 90,91% de los Pregunta 16. % Acumulade
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100% 7
frente a esta pregunta ggf;' yd

%
A% //

I:I 1 estudiante que representan el 9,09% de los encuestados, 285" I
notifica estar satisfecho frente a esta pregunta 1 3 1 a 5

Respuestas
Pregunta 17
5 - = . o . |Frecuencia %Frecuencia Pregunta 17
espuestas recuencia recuendia | o lada Acumulada 10
1 0 0,00% 0 0,00% 2
2 0 0,00% 0 0,00% 1 A
3 0 0,00% 0 0,00% 2 J/
4 0 0,00% 0 0,00% I +——8—8—=8 '
5 11 100,00% 11 100% 1 2 3 4 3
Total 11 100% Respuestas
[] 11 estudiantes que representan & 100% de los encuestados, Pregunta 17. % Acumulado
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta
100% 7
pregunta 0% y4
G0% /

D Todos los estudiantes que representa & 100% de los gg::’ yd
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta 0,;: 7/
pregunta 1 2 3 1 5

Respuestas
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Pregunta 18

Frecuencia Y%Frecuencia
p as Fr %Fr
Acumulada Acumulada
1 a 0,00% 0 0,00%
2 a 0,00% 0 0,00%
3 a 0,00% 0 0,00%
4 1 9,05% 1 9,09%
5 10 90,91% 11 100%
Total 11 100%

10 estudiantes que

representan &

90,91% de los

Pregunta 18

—

oo

a Vi
: 4.—.—.—.—%
a -
1 2 3 4 5
Respuestas

Pregunta 18, % Acumulade

encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 10898
frente a esta pregunta B0% —
a%
= 2054
1 estudiante que representa & 9,09% de los encuestados, 20%
notifican estar satisfecho frente a esta pregunta 0% ] ! 5 ! 1 R <
Respuestas
Pregunta 19
Eu = % Pregunta 19
as Fi %F !
i ' ' Acumulada | Acumulada 12 /
1 0 0,00% 0 0,00% 5
2 0 0,00% 0 0,00% 4 //
3 0 0,00% 0 0,00% S - - o
4 0 0,00% o 0,00% 1 3 3 a 5
5 11 100,00% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%
I:I 11 estudiantes que representan & 100% de los encuestados, Pregunta 18. % Acumulade
= notifican muy satisfechos con el docente frente a esta
100%
pregunta 209, /
GO%M //
D Todos los estudiantes que representa & 100% de los A0% yd
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta 2322 4
pregunta 1 2 3 4 ]
Respuestas
Pregunta 20
E = = Pregunta 20
Frecuencia | %Frecuencia
puestas Fr Y%Fr 10
Acumulada Acumulada &
1 0 0,00% 0 0,00% &
2 0 0,00% 0 0,00% 4 i
3 0 0,00% 0 0,00% ; 1 F——é
4 1 9,09% 1 9,09% 1 3 3 4 5
5 10 90,91% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%

10 estudiantes que representan & 90,91% de los
encuestados. se notifican muv satisfechos con & docente

frente a esta pregunta

1 estudiante que representa & 9,09% de los encuestados,

notifica estar satisfecho frente a esta pregunta

pREVEY
BOY:
B0
AN
20%:
0%

Pregunta 20. % Acumulado

Respuestas
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Pregunta 21

. . |Frecuencia %Frecuencia
Respuestas Frecuencia Y%Frecuencia

Acumulada Acumulada

1 0 0,00% 0 0,00%

2 0 0,00% 0 0,00%

3 0 0,00% o 0,00%

4 0 0,00% o 0,00%

5 11 100,00% 11 100%

Total 11 100%

11 estudiantes que representan & 100% de los encuestados,
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta
pregunta

Todos los estudiantes que representa & 100% de los
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta
pregunta

Pregunta 21
15

10 /
5

Y

3 4 5
Respuestas

—i
2

Pregunta 21, % Acurmnulada
100%

a0 /

GO /

A% /
0%

%

Respuestas

Fuente: Autor

Figura 14. Evaluacion docente — Psicologia

UNIDAD DE OBSERVACION:

Estudiantes del programa de formacion laboral por competencias en asistencia a la primera infancia de EAFYS

INSTRUMENTO PARA LA COLECTA DE INFORMACION: Encuesta POBLACION: 10
MNATURALEZA DE LA VARIABLE: Cualitativa
NOMBRE DEL DOCENTE: RINA ESTHER FARELO ASIGNATURA: PSICOLOGIA
Pregunta 1
el Pregunta 1
. . |Frecuencia %Frecuencia
Respuestas Frecuencia %Frecuencia 10
Acumulada Acumulada 2
1 0 0,00% 0 0,00% g
2 0 0,00% 0 0,00% 42
3 0 0,00% 0 0,00% AR = |
4 3 30,00% 3 30,00% 3 3 4 g
5 7 70,00% 10 100% Rospuestas
Total 10 100%
D 7 estudiantes que representan & 70% de los encuestados, se Pregunta 1. % Acumulada
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta 100%: 7
0%
regunta
pregu 605 //
A0 7
D 3 estudiantes que representan & 30% de los encuestados, se 20% =
notifican estar satisfechos frente a esta pregunta % T T 1
1 2 3 4 5
Respuestas
EGEBUNEEE Progunta 2
c . |Frecuencia Y%Frecuencia
Respuestas Frecuencia Y%Frecuencia 10
Acumulada Acumulada 4
1 a 0,00% 1] 0,00% B
Fl
2 a 0,00% o 0,00% 5 7
3 1 10,00% 1 10,00% i}
4 0 0,00% 1 10,00% 2 3 4 5
5 9 90,00% 10 100% Respuestas
Total 10 100%
Pregunta 2. % Acumulade
D 9 estudiantes que representan & 90% de los encuestados, se .
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta 128,; yd
pregunta B0% //
0% yd
I:I 1 estudiante que representa & 10% de los encuestados, se 0% #
notifica estar regular frente a esta pregunta 0%
1 2 3 4 5
Respuestas
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(T Pregunta 3
. Frecuencia Y%Frecuencia
puestas Fr %Fr 10
Acumulada Acumulada g
1 0 0,00% 0 0,00% g /.7
2 0 0,00% 0 0,00% ; ./-/
3 0 0,00% 0 0,00% 0= - f I J
4 2 20,00% 2 20,00% 1 2 3 3 5
5 B 80,00% 10 100% Respuestas
Total 10 100%
D 8 estudiantes que representan & 80% de los encuestados, se Pregunta 3. % Acumuledo
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta 100%
A0%. A
t %
pregunta a0%
40%
D 2 estudiantes que representan & 20% de los encuestados,se 73,’; .
notifican estar satisfechos 3 3 4 5
Respuostas
Pregunta 4
= = - o Pregunta 4
as R i %F !
" ’ ’ Acumulada Acumulada ]g
1 0 0,00% 0 0,00% & /.
2 0 0,00% 0 0,00% 4
z
3 0 0,00% 0 0,00% o - - ././
4 2 20,00% 2 20,00% 1 2 3 . 5
5 8 80,00% 10 100% Respuestas
Total 10 100%
D 8 estudiantes que representan d 80% de los encuestados, se Pregunta 4. % Acumulado
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta 100% —
pregunta 80% yd
G0% 7
O 7
2 estudiantes que representan & 20% de los encuestados,se 20%
= e rep 0% i )
notifican estar satisfechos
1 2 3 4 ]
Respuestas
Pregunta 5
H = = Pregunta 5
. Frecuencia Y%Frecuencia
p as Fr YaFr 8
Acumulada Acumulada .
1 0 0,00% 0 0,00% 4 A
2 0 0,00% 0 0,00% s ./FIL
3 0 0,00% 0 0,00% p & —r . .
4 3 30,00% 3 30,00% i 3 R a <
5 T 70,00% 10 100%
Respuestas
Total 10 100%

7 estudiantes que representan & 70% de los encuestados, se
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta
pregunta

3 estudiantes gue representan & 30% de los encuestados, se
notifican estar satisfechos frente a esta pregunta
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Pregunta 6

Frecuencia YFrecuencia Pregunta &
pi as Fr YaFr 10
Acumulada Acumulada 5
1 0 0,00% 0 0,00% o /7
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% 2 ./‘L\
- 4 0 +—i i
4 2 20,00% 2 20,00% 2 3 ) 5
5 8 80,00% 10 100%
Respuestas
Total 10 100%
D 8 estudiantes que representan & 80% de los encuestados, se Pregunta 6. % Arumulado
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta o
100% 7
pregunta a0 7
B0%: 4
O w 7
205
2 estudiantes que representan & 20% de los encuestados, se s . ; /
notifican estar satisfechos frente a esta pregunta 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 7
Frecuencia Y%Frecuencia Pregunta?
p as Fr SaFr 10
Acumulada Acumulada 5
1 0 0,00% 0 0,00% B
2 0 0,00% 0 0,00% 1 /I/.
3 0 0,00% 0 0,00% 2
0 R
4 4 40,00% 4 40,00% P! ] 4 5
5 6 60,00% 10 100% ’ ' ’
Respuestas
Total 10 100%
D 6 estudiantes que representan & 60% de los encuestados, se Pregunta 7. % Acumulado
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta 100% e
regunta BO%
pregu 60% //
10% —
m —
4 estudiantes que representan & 40% de los encuestados, se [s}23
notifican estar satisfechos frente a esta pregunta 2 3 4 5
Resultados
Pregunta 8
= Pregunta 8
Lo = %, Fr Y6Fr
- ) ) Acumulada Acumulada jg
1 0 0,00% 0 0,00% &
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% : ‘i
4 1 10,00% 1 10,00% 3 3 4 5
5 9 90,00% 10 100%
Respuestas
Total 10 100%
D 9 estudiantes que representan & 90% de los encuestados, se Pregunta 8. % Acumulado
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta 100% —
pregunta 0% 7
B0 7
A0% -
m ——
1 estudiantes gue representa & 10% de los encuestados, se 0%
2 E dq 5

notifica estar satisfecho frente a esta pregunta

Respuestas
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Pregunta 9

. . |Frecuencia | %Frecuencia
Respuestas Feerzrae || BEEEEE | | e
1 1] 0,00% 0 0,00%
2 1] 0,00% 0 0,00%
3 1 10,00% 1 10,00%
n 0 0,00% 1 10,00%
5 ) 90,00% 10 100%
Total 10 100%

9 estudiantes gue representan & 90% de los encuestados, se
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta
pregunta

1 estudiantes gue representa & 10% de los encuestados, se
notifica estar regular frente a esta pregunta

Oramints @
FISEWING &

=

[N - =Y

H——.%
1 2 3 4 5
Respuestas

Pregunta 9. % Acumuladao

100%
8% //
6% 7
0% 7
20%, A
[
1 2 3 4 5
Respuestas

Pregunta 10
. . = . Frecuencia Y%Frecuencia
Acumulada Acumulada

1 0 0,00% 0 0,00%

2 0 0,00% 0 0,00%

3 0 0,00% 0 0,00%

a 5 50,00% 5 50,00%

5 5 50,00% 10 100%
Total 10 100%

5 estudiantes que representan & 50% de los encuestados, se
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta

Pregunta 10

=

[N -]

= - e

1 2 3 4 5
Respuestas

Pregunta 10. % Acumulado

100%

pregunta 0% //
60%
= Iz
5 estudiantes que representan & 50% de los encuestados, se 205 e
notifican estar satisfechos frente a esta pregunta 0% T T !
1 2 3 4 3
Respuestas
Pregunta 11
. " P ta 11
- . |Frecuencia Y%Frecuencia regunta
Respuestas Frecuencia %Frecuencia 10
Acumulada Acumulada 4
1 0 0,00% ] 0,00% :
2 0 0,00% 0 0,00% ; ~ |
3 0 0,00% 0 0,00% o - - |
4 5 50,00% 5 50,00% 1 2 3 . 5
5 5 50,00% 10 100% Respucstas
Total 10 100%

5 estudiantes que representan & 50% de los encuestados, se
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta
pregunta

5 estudiantes que representan & 50% de los encuestados, se
notifican estar satisfechos frente a esta pregunta

Pregunta 11, % Acumulado

1005

0% //

60% —

40% —

20% —

0% . . .
1 2 3 B 5
Respuestas
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Pregunta 12

Pregunta 12

. . |Frecuencia %Frecuencia
Respuestas Frecuencia Y%Frecuencia &
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00% 4
2 0 0,00% 0 0,00% ? o
3 1 10,00% 1 10,00% o = - _..4?. | |
4 a 40,00% 5 50,00% 1 ) N a .
5 5 50,00% 10 100% Respuestas
Total 10 100%
D 5 estudiantes que representan & 50% de los encuestados, se Pregunta 12. % Aeumulado
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta 100% -
pregunta 20% 7
0% 7
) 0%
D 5 estudiantes que representan & 50% de los encuestados, se 0% __._//
notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta 0% T T T T 1
pregunta 2 3 g 5
Respuestas
Pregunta 13
- " Pregunta 13
e 5 % Frecuencia Y%Frecuencia
3 ’ ' Acumulada Acumulada 13
1 0 0,00% 0 0,00% M
2 0 0,00% 0 0,00% 4 /.\l
2
3 0 0,00% 0 0,00% P | |
a 6 60,00% 6 60,00% 3 1 1 <
5 4 40,00% 10 100% Respuestas
Total 10 100%
D 4 estudiantes que representan d 40% de los encuestados, se Pregunta 13, ¥ Acumulada
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta 100%: —
pregunta 80% 7
B0% 7
O 7
20% 7
6 estudiantes gue representan el 60% de los encuestados, se 0% . . y
notifican estar satisfechos frente a esta pregunta 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 14
£ - . Pregunta 14
Respuestas Frecuencia %Frecuencia frecuencia BRI
P Acumulada Acumulada 10
1 0 0,00% 0 0,00% .
2 0 0,00% 0 0,00% i
3 0 0,00% 0 0,00% o = - |
4 1 10,00% 1 10,00% 2 3 a 5
5 9 90,00% 10 100% Respuestas
Total 10 100%
D 9 estudiantes que representan & 90% de los encuestados, se Pregunta 14. % Acumulado
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta
100% 7
pregunta 803 /
B0 /
A0% 7
| —
1 estudiantes que representa & 10% de los encuestados, se i
notifica estar satisfecho frente a esta pregunta 1 7 3 4 5
Respuestas
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Pregunta 15

Pregunta 15

Frecuencia S%Frecuencia
p as Fr SoFr
Acumulada | Acumulada 12
1 0 0,00% 0 0,00% o ;
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% 2 .}é
- ? 0 +—m L
a 1 10,00% 1 10,00% 1 3 3 . .
5 9 90,00% 10 100% 2 "
espuesias
Total 10 100% "
D 9 estudiantes gue representan & 90% de los encuestados, se Pregunta 15. % Acumulado
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta i
100% T 7
pregunta a0
el% //
O /
1 estudiantes que representa el 10% de los encuestados, se 28:{: —-'."J i i
notifica estar satisfecho frente a esta pregunta 5 3 3 5
Respuestas
Pregunta 16
2 " % Pregunta 16
puestas Fr %Fr ’ 10
Acumulada Acumulada a
1 0 0,00% 0 0,00% o /
2 0 0,00% 0 0,00% 4
2
3 0 0,00% 0 0,00% : - = ././
a 2 20,00% 2 20,00% 1 3 3 1 5
5 8 30,00% 10 100% Respuestas
Total 10 100%
D 8 estudiantes que representan & 80% de los encuestados, se Pregunta 16. % Acumulado
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta 100% 7
regunta B0%
pregd GO //
A0 7
0 20% ——
2 estudiantes que representan & 20% de los encuestados, se 0% T T T T
notifican estar satisfechos frente a esta pregunta 1 ? 3 4 5
Respuestas
Pregunta 17
5 e z ) % . |Frecuencia Y%Frecuencia Preguntz 17
espuestas recuencia recuencia | - ilada Acumulada 10
1 0 0,00% 0 0,00% :
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% 2
4 1 10,00% 1 10,00% o
5 9 90,00% 10 100%
Total 10 100% Respuestas
D 9 estudiantes que representan & 30% de los encuestados, se Pregunta 17. % Acumulado
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta
100%: 7
pregunta 0% v
G0 7
D 0%
20% /
1 estudiantes que representa el 10% de los encuestadas, se oo ; ; __.--J .
notifica estar satisfecho frente a esta pregunta 1 2 3 1 5
Respuestas
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Pregunta 18

B Frecuencia Y%Frecuencia
p as Fr SFr
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00%
2 0 0,00% 0 0,00%
3 0 0,00% 0 0,00%
a 2 20,00% 2 20,00%
5 8 80,00% 10 100%
Total 10 100%

8 estudiantes que representan & 80% de los encuestados, se
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta
pregunta

2 estudiantes que representan & 20% de los encuestados, se
notifican estar satisfechos frente a esta pregunta

Pregunta 18

10
8
[
a A
: ./"é
o +— L |
1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 18. % Acumulado
100% —
a0% —
G0%
Aa0%.
20%
o T T e

Respuestas

Pregunta 19
Respuestas Farre || Tmmrare e “Frecuencia
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00%
2 0 0,00% 0 0,00%
3 0 0,00% 0 0,00%
a 1 10,00% 1 10,00%
3 El 90,00% 10 100%
Total 10 100%

9 estudiantes que representan & 90% de los encuestados, se
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta

Pregunta 13

[N P ]

1 2 3 4 5

Respuestas
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Pregunta 19, % Acumulado

pregunta 209 V4
G0% //
m 7
1 estudiantes que representa & 10% de los encuestados, se 2322 —
notifica estar satisfecho frente a esta pregunta i 1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 20
= - - Pregunta 20
. . |Frecuencia YFrecuencia
Respuestas Frecuencia Y%Frecuencia 10
Acumulada Acumulada s
1 ) 0,00% 0 0,00% &
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 1 10,00% 1 10,00% 2 ilé
4 1 10,00% 2 20,00% 1 3 3 4 S
5 8 80,00% 10 100%
Respuestas
Total 10 100%
D 8 estudiantes que representan & B0% de los encuestados, se ‘ Pregunta 20. % Acumulado
notifican muv satisfechos con & docente frente a esta .
: 100k 7
pregunta BO% v
B0 7
D 2 estudiantes que representan e 20% de los encuestados, se 330},{ 7
notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta 0% T —-""—--— T
pregunta 1 2 3 4 L
Respuestas

114




Pregunta 21
- - Pregunta 21
i . |Frecuencia | %Frecuencia
Respuestas Frecuencia YFrecuencia 10
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00% A
5
2 [i] 0,00% 0 0,00% '/./
3 0 0,00% 0 0,00% o T |
4 3 30,00% 3 30,00% 1 3 3 P
5 7 70,00% 10 100%
Respuestas
Total 10 100%
D 7 estudiantes que representan & 70% de los encuestados, se Pregunta 2. % Acumulado
notifican muy satisfechos con & docente frente a esta 100% 7
0%
pregunta iy / e
A0% /
= 20% —
o
3 estudiantes que representan & 30% de los encuestados, se 0% 1 " ) j 3 ! R '
notifican estar satisfechos frente a esta pregunta
Respuestas
Fuente: Autor
Figura 15. Evaluacion docente — Taller de manualidades
UNIDAD DE OBSERVACION: Estudiantes del programa de formacién laboral por competencias en asistencia a la primera infancia de EAFYS
INSTRUMENTO PARA LA COLECTA DE INFORMACION: Encuesta POBLACION: 8
MNATURALEZA DE LA VARIABLE: Cualitativa
NOMEBRE DEL DOCENTE: CLAUDIA FABIOLA QUINTERO ASIGNATURA: TALLER DE MANUALIDADES
Pregunta 1
g = = Pregunta 1
. Frecuencia | %Frecuencia
puestas Fr SGET 10
Acumulada Acumulada 5
1 0 0,00% 0 0,00% 15
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% 2
L r 0 ——a—8 l/ 1
1 0 0,00% 0 0,00% N 2 3 a 5
5 8 100,00% 8 100% Respuestas
Total 8 100%
D 8 estudiantes que representan & 100% de los encuestados, Pregunta 1. % Acumulade
= notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% 7
pregunta ?'?];“ 4
505
Todos los estudiantes que representa & 100% de los A /
D encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta 208 //
pregunta %
1 2 3 4 5
Respuostas
Hreguntai? = Pregunta 2
Fr i T
as Fi i %k
B ’ ] Acumulada Acumulada 6
1 0 0,00% 0 0,00% 4
2 0 0,00% 0 0,00% 2
3 0 0,00% 0 0,00% 0= - o |
4 3 37,50% 3 37,50% 1 2 3 4 5
5 5 62,50% ] 100% Respuestas
Total 8 100%
Pregunta 2. % Acumulado
D 5 estudiantes que representan el 62,50% de los encuestados, =
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta ng%" )
pregunta o //
0% —
I:I 3 estudiante gue representa & 37,50% de los encuestados, se 0% —
notifican satisfechos frente a esta pregunta 0% T T 1
1 2 3 4 5
Respuestas
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e s Pregunta 3
B Frecuencia Y%Frecuencia
Respuestas Fr SFr 10
Acumulada Acumulada 3

1 a 0,00% a 0,00% 6 /».

2 0 0,00% 0 0,00% :

3 0 0,00% 0 0,00% o ._,_._,_._.e,ﬂ_

4 1 12,50% 1 12,50% 1 2 3 2 g

5 7 87,50% ] 100% Respuestas

Total 8 100%

7 estudiantes que representan el 87,50% de los encuestados, Pregunta 3. % Acumulade

= notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100%
A0%. A
t %
pregunta 60%
40%:
D 1 estudiantes que representan el 12,50% de los encuestados, jg,’; . .
se notifican satisfechos frente a esta pregunta 1 3 3 4 5
Respuastas
Pregunta 4
= - - Pregunta 4
5 . |Frecuencia %Frecuencia
Respuestas Frecuencia %Frecuencia 10
Acumulada Acumulada 5
1 0 0,00% 0 0,00% 5
2 0 0,00% 0 0,00% It A
2
3 0 0,00% 0 0,00% o4 - - ./‘./
4 2 25,00% 2 25,00% 1 2 3 Il 5
35 6 75,00% 8 100% Respuestas
Total 8 100%
D b estudiantes que representan el/>,U0% oe los encuestados, Pregunta 4. % Acumulado
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% —
pregunta 0%, —
GOM 7
m 7
2 estudiantes que representan el 25,00% de los encuestados, ] —
se notifican satisfechos frente a esta pregunta o% ! ! !
1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 5
e = = Pregunta 5
. Frecuencia %Frecuencia
pi as Fr SoFr ]
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00% i
2 0 0,00% 0 0,00% 5
3 0 0,00% 0 0,00% - = ._.:—I’— |
4 1 12,50% 1 12,50% i 3 N a <
5 7 87,50% 8 100%
Respuestas
Total 8 100%
D 7 estudiantes que representan el 87,50% de los encuestados, Pregunat 5. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100%
pregunta BO% ! —
a0%
= 0
. 2%
1 estudiante que representa & 12,50% de los encuestados, se o : : — @
notifica satisfecho frente a esta pregunta 1 Fl EY a 5
Respuestas
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Pregunta 6

= 5 Pregunta &
o L = " Frecuencia %Frecuencia Bu
B ’ ] Acumulada Acumulada lg
1 0 0,00% 0 0,00% 5 ) |
2 0 0,00% 0 0,00% 3 v ‘
3 0 0,00% 0 0,00% z
- - 0 —i & i ./ 1
4 a 0,00% a 0,00% 1 2 3 3 5
5 8 100,00% 8 100%
Total 8 100% Respuestas
D 8 estudiantes que representan & 100% de los encuestados, Pregunta 6. % Acumulado
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta e
100% Vi
pregunta RO 7
60% V4
D Todos los estudiantes que representa o 100% de los ‘;g,i /
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta O /
pregunta 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 7 P 7
= z t
. . |Frecuencia Y%Frecuencia regunta
Respuestas Frecuencia Y%Frecuencia 10
Acumulada Acumulada 8
1 0 0,00% 0 0,00% s
2 0 0,00% 0 0,00% 4 P
3 1
3 0 0,00% 0 0,00% 2] - ./-/
a 2 25,00% 2 25,00% 1 B . 4 .
5 65 75,00% 38 100% ’ ’
Total 8 100% Respuestas
D 6 estudiantes que representan el 75,00% de los encuestados, Pregunta 7. % Acumulado
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% 7
B0
pregunta v yd
40% //
| -
2 estudiantes que representan el 25,00% de los encuestados, 0%
se notifican estar satisfechos frente a esta pregunta 2 3 4 5
Resultados
Pregunta 8
- . Pregunta 8
. .. |Frecuencia Y%Frecuencia
Respuestas Frecuencia YFrecuencia 10
Acumulada Acumulada 5
1 0 0,00% 0 0,00% &
2 0 0,00% 0 0,00% 1
2
3 0 0,00% 0 0,00% o] = = 4 .
a 0 0,00% 0 0,00% 1 3 3 . .
5 8 100,00% 8 100% . ta
ESPUEStas
Total 8 100% "
D 8 estudiantes que representan & 100% de los encuestados, Pregunta 8. % Acumulado
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 10085 v
pregunta BO% 7
60%: 7
A%,
D Todos los estudiantes que representa & 100% de los 20% //
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta 0% T T T 1
2 3 4 5

pregunta
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Pregunta 9

Dramunts @
FICEMIG >

. z % Frecuencia Y%Frecuencia
3 ’ ] Acumulada Acumulada lg
1 0 0,00% 0 0,00% 6 /
2 0 0,00% 0 0,00% ; 7
3 0 0,00% 0 0,00% o s = = o | J
a 0 0,00% 0 0,00% 3 3 4 5
5 8 100,00% 8 100% Respuestas
Total 8 100%
D 8 estudiantes que representan & 100% de los encuestados, Pregunta 9. % Acumulade
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% 7
regunta 80%
pregy 6% //
A0% Y
I:I Todos los estudiantes que representa & 100% de los 0% 7
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta U r
pregunta 2 3 4 2
Respuestas
Pregunta 10
Frecuencia %Frecuencia Pregunta 10
Respuestas Fr YFr 10
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00% s
2 0 0,00% 0 0,00% 4 =
3 0 0,00% 0 0,00% ? ./'./'
4 3 37,50% 3 37,50% 0 — &
5 5 62,50% ] 100% ? 3 4 5
Total g 100% Respuestas
D 5 estudiantes que representan el 62,501% de los Rregunta 10, % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente
1005
frente a esta pregunta 0% [ yd
§0% | yd
I:I 40% Ve
3 estudiante que representan & 37,50% de los encuestados, 205 -
se notifican satisfecho frente a esta pregunta 0% / . )
2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 11
. .. |Frecuencia Y%Frecuencia Pregunta 11
Respuestas Frecuencia YFrecuencia 10
Acumulada Acumulada 4
1 0 0,00% 0 0,00% a
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 1 12,50% 1 12,50% é il
4 3 37,50% 4 50,00% 2 3 o 5
5 4 50,00% 8 100% Rospucstas
Total 8 100%

4 estudiantes que representan el 50,00% de los encuestados,
= notifican muy satisfechos con el docente frente a esta

pregunta

4 estudiantes que representan el 50,00% de los encuestados,

s notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta

pregunta

100%
0%
60%
40%
%

a3

Pregunta 11, % Acumulado

/
/'
L
-~
__-I---'/ . . y
2 3 4 5
Respuestas
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Pregunta 12

Pregunta 12

. . |Frecuencia %Frecuencia
Respuestas Frecuencia %Frecuencia 3
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00% 4
2 0 0,00% 0 0,00% ? -
3 1 12,50% 1 12,50% D m = _,,7'4 |
4 3 37,50% 4 50,00% i 5 3 4 5
5 4 50,00% 8 100% Respuestas
Total 8 100%
D 4 estudiantes que representan el 50,00% de los encuestados, Pregunta 12. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% —
pregunta a0% 7
0% —
a0% —
D 4 estudiantes que representan el 50,00% de los encuestados, 20% E—
s notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta 0% T 5 ! N a ! . !
presunta
Respuestas
Pregunta 13
= = Pregunta il
Respuestas Frecuencia %Frecuencia Frecuencia %Frecuencia
P Acumulada Acumulada 1'3
1 0 0,00% 0 0,00% &
2 0 0,00% 0 0,00% 4 ./.
2
3 0 0,00% 0 0,00% = : | |
4 2 25,00% 2 25,00% ; 1 1 <
5 5] 62,50% 7 38% Respuestas
Total 7 88%
D Pregunta 13. % Acumulado
5 estudiantes que representan el 62,50% de los encuestados, 100%:
se naotifican satisfechos con el docente frente a esta pregunta 80% /’
B0%%:
O -
20% —
2 estudiantes que representan el 25,00% de los encuestados, 0% . - ; . .
se notifican satisfechos frente a esta pregunta z 3 4 5
Respuestas
Pregunta 14
= = = Pregunta 14
Respuestas Frecuencia Y%Frecuencia Frecuencia %Frecuencia
= Acumulada Acumulada 10
1 0 0,00% 0 0,00% B
2 0 0,00% 0 0,00%
3 0 0,00% 0 0,00% o . = . .
F 1 12,50% 1 12,50% 3 N 4 5
5 7 87,50% 8 100% Respuestas
Total 8 100%
[] 7 estudiantes que representan el 87,50% de los encuestados, Pragunta 14. % Acumulade
= notifican muy satisfechos con el docente frente a esta
100%, 7
pregunta 80% 7
B0, 7
0 /
1 estudiante que representa & 12,50% de los encuestados, se 0% ——
notifica estar satisfecho frente a esta pregunta bt ] s B . -
Respuestas
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Pregunta 15

) . |Frecuencia Y%Frecuencia Pregunta 15
Respuestas Frecuencia YFrecuencia
Acumulada | Acumulada 12
1 0 0,00% 0 0,00% p
2 0 0,00% 0 0,00% £l ./?/.
2
3 0 0,00% 0 0,00% 2] -
a 3 37,50% 3 37,50% .1 2 3 . .
5 5 62,50% 8 100%
Total 8 100% Respuestas
D 5 estudiantes que representan el 62,50% de los encuestados, Pregunta 15. % Acumulade
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta )
100% —~
pregunta B0
0% //
O -
3 estudiantes que representan el 37,50% de los encuestados, 2322 -
se notifican estar satisfechos frente a esta pregunta ! 5 3 ' 4 ' 5 '
Respuestas
Pregunta 16
= ' = % Pregunta 16
puestas Fr ia | 9%Fr ’ 10
Acumulada Acumulada a
1 0 0,00% 0 0,00% o /
2 ] 0,00% ] 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% 2] - - —
4 1 12,50% 1 12,50% B 3 4 5
B I Z 87'50%5 8 100% Respuestas
Tota 8 100
D 7 estudiantes que representan el 87,50% de los encuestados, Pregunta 16. % Acumulado
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% 7
regunta B0
pregu 50% //
D A0% 7/
o,
1 estudiante gue representan & 12,50% de los encuestados, Zg;/: P
se notifica estar satisfecho frente a esta pregunta ] 3 a 5
Respuestas
Pregunta 17
5 - : . o . |Frecuencia %Frecuencia Pregunta 17
espuestas recuencia recuencia
P Acumulada Acumulada 10
1 0 0,00% 0 0,00% 2
2 0 0,00% 0 0,00% )
3 0 0,00% 0 0,00% 2
= = = —
4 1 12,50% 1 12,50% i +—————
5 7 87,50% g 100% 2 3 4 5
Total 8 100% Respuestas
[[] 7 estudiantes que representan el 87,50% de los encuestados, Pregunta 17, % Acumulacio
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta
100% 7
pregunta a0 7
60% 7/
= o 7
1 estudiante gue representan & 12,50% de los encuestados, 205 —
se notifica estar satisfecho frente a esta pregunts g
1 2 3 4 5

Respuastas
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Pregunta 18

- - Pregunta 18
. . |Frecuencia Y%Frecuencia
Respuestas Frecuencia YFrecuencia 10
Acumulada Acumulada 4
1 0 0,00% 0 0,00% 6
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% 2 -
a 3 37,50% 3 37,50% 0 .1 5 ) R S
5 5 62,50% 8 100%
Total 8 100% Respuestas
|:| 5 estudiantes que representan el 62,50% de los encuestados, Fregunta 18. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100%
pregunta 0%
a0%
= 20
3 estudiantes que representan el 37,50% de los encuestados, 20%
se notifican muy satisfechos frente a esta pregunta 0 = ] ! 5 ! . . .
Respuestas
Pregunta 19
L = = e Pregunta 19
as = i o%F '
i ) ) Acumulada Acumulada 12
1 0 0,00% 0 0,00% G /.
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% 2 ./.4
a 2 25,00% 2 25,00% 0 .1 : 3 R .
5 6 75,00% 8 100%
Respuestas
Total 8 100%
I:I 6 estudiantes que representan el 75,00% de los encuestados, Pregunta 19. % Acumulado
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta
100%
pregunta a0y, /7
G0% //
0 —
2 estudiantes que representan el 25,00% de los encuestados, 20% —
se notifican satisfechos frente a esta pregunta 0%
1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 20
£ E = Pregunta 20
. . |Frecuencia YFrecuencia
Respuestas Frecuencia | %Frecuencia 10
Acumulada Acumulada a
1 0 0,00% 0 0,00% &
2 0 0,00% 0 0,00% 4
2
3 0 0,00% 0 0,00%
0 — L L I/
4 0 0,00% 0 0,00% 1 3 3 1 5
5 8 100,00% 8 100%
Respuestas
Total 8 100%
D 8 estudiantes que representan & 100% de los encuestados, Pregunta 20. % Acumulado
s notifican muyv satisfechos con el docente frente a esta s
‘ 100% 7
pregunta B0% /
GO 7
A%
D Todos los estudiantes que representa & 100% de los 0% //
encuestados, se notifican muy satisfechos frente a esta % T T T T
preeunta 1 2 3 4 5
Respuestas
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Pregunta 21

B Frecuencia YFrecuencia
p as Fr SFr
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00%
2 ) 0,00% ) 0,00%
3 0 0,00% 0 0,00%
a 1 12,50% 1 12,50%
5 7 87,50% 8 100%
Total 8 100%

pregunta

se notifica satisfecho frente a esta pregunta

7estudiantes que representan el 87,50% de los encuestados,
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta

1 estudiante que representa el 12,50% de los encuestados,

Pregunta Z1
10
5
0
1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 21. % Acumulada
100%
A0 //
BO0% 7
Al 7
208
o I
1 2 3 4 5
Respuestas

Fuente: Autor

Figura 16. Evaluacion docente — Taller de pintura y ludica

UNIDAD DE OBSERVACION:

Estudiantes del programa de formacion laboral por competencias en asistencia a la primera infancia de EAFYS

6 estudiantes que representan el 75,00% de los encuestados,
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta

INSTRUMENTO PARA LA COLECTA DE INFORMACION: Encuesta POBLACION: 8
MNATURALEZA DE LA VARIABLE: Cualitativa
MNOMBRE DEL DOCENTE: CLAUDIA FABIOLA QUINTERO ASIGNATURA: TALLER DE PINTURA Y LUDICA
Pr ita 1
cgun - - Preguntal
. Frecuencia %Frecuencia
Respuestas Fr oFr 10
Acumulada Acumulada %
1 0 0,00% 0 0,00% R
2 0 0,00% 0 0,00% g
3 0 0,00% 0 0,00% P - = |
a4 2 25,00% 2 25,00% 1 2 3 4 5
5 6 75,00% 8 100% Respuestas
Total 8 100%

Pregunta 1. % Acumulado

pregunta 805 //
0% /
2 estudiantes que representan el 25,00% de los encuestados, A0%: —7
D se notifican satisfechos frente a esta pregunta 20::2 —
1 2 3 4 5
Respuestas
Hrepuntah? = Pregunta 2
o e = . %Er Fr YFr .
Acumulada Acumulada =
1 0 0,00% 0 0,00% 4
2 0 0,00% 0 0,00% 2
3 0 0,00% 0 0,00% 0 —— | | |
4 3 37,50% El 37,50% 1 2 3 4 5
5 5 62,50% ] 100% Respuestas
Total 8 100%
Pregunta 2. % Acumulade
D 5 estudiantes que representan el 62,50% de los encuestados, 00
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 80;- e
pregunta B0, //
A5
D 3 estudiante que representa d 37,50% de los encuestados, se 203 //
natifican satisfechos frente a esta pregunta 0%
1 2 3 &4 5

Recpuostas
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ENERUMAE] Pregunta 3
B Frecuencia Y%Frecuencia
Respuestas Fr YFr 10
Acumulada Acumulada 3
1 0 0,00% 0 0,00% 8 A
2 0 0,00% 0 0,00% ; ././
3 il 0,00% ] 0,00% 0= - ? | ]
4 2 25,00% 2 25,00% 1 2 3 a g
5 6 75,00% 8 100% Respuestas
Total 8 100%
D 6 estudiantes gue representan el 75,00% de los encuestados, Pregunta 3. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 1005,
A% —
regunta i
areg a0%
40%
D 2 estudiantes que representan el 25,00% de los encuestados, )g;’::
se notifican satisfechos frente a esta pregunta 1 3 3 4 5
Respuostas
Pregunta 4
= - - Pregunta 4
5 . |Frecuencia Y%Frecuencia
Respuestas Frecuencia YFrecuencia 10
Acumulada Acumulada 8
1 0 0,00% 0 0,00% 5
2 0 0,00% 0 0,00% 4 |
3 0 0,00% 0 0,00% : -
. , P - =
a 4 50,00% 4 50,00% ] 2 3 4 5
5 4 50,00% 8 100% Respuestas
Total 8 100%
D 4 estugiantes gue representan el SU,00% oe 105 encuestados, Pregunta 4. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta ”
100% —
pregunta BO% 7
GO% 7
m g =
4 estudiantes que representan el 50,00% de los encuestados, 20% 7
se notifican satisfechos frente a esta pregunta 0% ' ! ! ! !
1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 5
2 = = Pregunta 5
. . |Frecuencia Y%Frecuencia
Respuestas Frecuencia %Frecuencia 5
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00% 4
2 0 0,00% 0 0,00% 2
3 0 0,00% 0 0,00% 0 - .
a F] 50,00% 4 50,00% 1 2 3 4 5
5 4 50,00% 8 100%
Respuestas
Total 8 100%
I:I 4 estudiantes que representan el 50,00% de los encuestados, Pregunat 5. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100%
pregunta B4
0%
= P
4 estudiantes que representan el 50,00% de los encuestados, 205
o ——
se notifican satisfechos frente a esta pregunta 0% ! !
1 2 3 4 5
Respuestas
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Pregunta 6 b p
. - regunta
. Frecuencia | %Frecuencia Bu
puestas Fr %Fr u
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00% 6
2 a 0,00% a 0,00% ‘2‘
3 0 0,00% 0 0,00% M = .__,._J |
a 1 12,50% 1 12,50% N 3 3 . <
5 7 87,50% 8 100%
Total 8 100% Respuestas
D 78 estudiantes que representan & 87,50% de los Pregunta 6. % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100%
frente a esta pregunta RO /
60% /
A0% /
= -- /
1 estudiante que representa & 12,50% de los encuestados, se 0% —
notifica satisfecho frente a esta pregunta 0% 5 3 . :
Respuestas
Pregunta 7
= " Pregunta 7
. Frecuencia | %Frecuencia &
p as Fr SFT m
Acumulada Acumulada 8
1 1] 0,00% 1] 0,00% 5
2 0 0,00% 0 0,00% 4 '/?/.
2
3 0 0,00% 0 0,00% o] -
4 3 37,50% 3 37,50% 1 5 3 a c
5 5 62,50% F] 100% ' ) :
Total 8 100% Respuestas
D 5 estudiantes que representan el 62,50% de los encuestados, Pregunta 7. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% -
pregunta B0% 7
60% =
A0%:
= 20% prd
3 estudiantes que representan el 37,50% de los encuestados, (5
se notifican estar satisfechos frente a esta pregunta 2 3 4 5
Resultados
Pregunta 8
= E - % Pregunta §
T T
as Fi i %aF
i ! ' Acumulada Acumulada &
1 0 0,00% 0 0,00% 4
2 0 0,00% 0 0,00% 2
3 a 0,00% a 0,00% o4 - i ‘
4 4 50,00% 4 50,00% 1 3 3 4 5
5 4 50,00% 8 100%
Total 8 100% Respuestas
D 4 estudiantes que representan el 50,00% de los encuestados, Pregunta & % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta A00% —
pregunta A% —
GO 7
40% —
D 4 estudiantes que representan el 50,00% de los encuestados, ng rd
se notifican satisfechos frente a esta pregunta ’ 5 3 4 5
Respuestas
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Pregunta 9

. = . % Frecuencia YFrecuencia
B ’ ] Acumulada Acumulada lg
1 0 0,00% 0 0,00% g
2 0 0,00% 0 0,00% : ./?/.
3 0 0,00% 0 0,00% ' — = ] I )
4 3 37,50% 3 37,50% 2 3 3 5
5 5 62,50% 8 100% Respuestas
Total 8 100%
D 5 estudiantes que representan el 62,50% de los encuestados, Pregunta 9. % Acumnulada
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% —
pregunta 80% 7
6% 7
10% —
m -
3 estudiantes que representan el 37,50% de los encuestados, 0% T T T T !
se notifican estar satisfechos frente a esta pregunta 2 3 4 h
Respuestas
Pregunta 10
. Frecuencia YFrecuencia Pregunta 10
p as Fr SFrT
Acumulada | Acumulada 1
1 0 0,00% 0 0,00% g
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 1 12,50% 1 12,50% 2 —7/./.7
4 3 37,50% L] 50,00% o
5 I 50,00% g 100% 2 3 4 3
Total 8 100% Respuestas

4 estudiantes gue representan el 50,00% de los encuestados,
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta

Pregunta 10. % Acumulade

1005
pregunta 80% ~
% ,/
= ) 40% -
4 estudiantes gue representan el 50,00% de los encuestados, - ~
20% ——
se notifican satisfechos frente a esta pregunta 0% . . .
2 3 4 3
Respuestas
Pregunta 11
N Pregunta 11
B e = . s Fr YoFr
Acumulada | Acumulada 13
1 0 0,00% 0 0,00% :
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 1 12,50% 1 12,50% : H_,_._tié
4 1 12,50% 2 25,00% 2 3 o 5
5 6 75,00% 8 100% Respuestss
Total 8 100%
I:I 6 estudiantes que representan el 75,00% de los encuestados, Pregunta11, % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% 7
pregunta 0% yd
60% 7
40%
D 2 estudiantes que representan el 25,00% de los encuestados, 20% )______.———"
se notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta 0% ! ! !
pregunta 2 3 4 3
Respuestas
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Pregunta 12

Pregunta 12

. . |Frecuencia %Frecuencia
Respuestas Frecuencia Y%Frecuencia &
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00% 4 /\
2 0 0,00% 0 0,00% 7 o
3 1 12,50% 1 12,50% o » - ,..'7'-
a 4 50,00% 5 62,50% 1 2 3 4 5
5 3 37,50% 8 100% Respuestas
Total 8 100%
D 3 estudiantes que representan el 37,50% de los encuestados, Pregunta 12. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% —
regunta 80%
pregi s //
0% 7
D 5 estudiantes que representan el 62,50% de los encuestados, 20% —
se notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta 0% ! 5 ! 5 ! a ! .
pregunta
Respuestas
Pregunta 13
= z Pregunta 13
: . % Frecuencia %Frecuencia
i ! ! Acumulada Acumulada lg
1 0 0,00% 0 0,00% 3
2 0 0,00% 0 0,00% 4 .’/.q/
7
3 2 25,00% 2 25,00% o -
4 1 12,50% 3 37,50% 3 1 1 5
5 5 62,50% 8 100% Respuestas
Total 8 100%
D Pregunta 13, % Acumulado
5 estudiantes gue representan el 62,50% de los encuestados, 1005 7
se notifican satisfechos con el docente frente a esta pregunta 8% 7
60%
- —
20% —
3 estudiantes que representan el 37,50% de los encuestados, 0% . . .
se notifican entre regular y satisfechos frente a esta pregunta 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 14
e = = Pregunta 14
. = | . Frecuencia | %Frecuencia
" ] ] Acumulada | Acumulada 10
1 1] 0,00% 1] 0,00% R
2 0 0,00% 0 0,00%
3 1 12,50% 1 12,50% o -—
4 1 12,50% 2 25,00%
5 6 75,00% a8 100% Respuestas
Total g8 100%
[] 6 estudiantes que representan el 75,00% de los encuestados, Pregunta 14. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta
100%, 7
pregunta 802 .
£0% -7
i 40%
D 2 estudiante que representan & 25,00% de los encuestados, 2004 —
5 N " __.---.-.—_
se notifican estar entre regular y satisfecho frente a esta 0%
pregunta 1 2 < 4 5
Respuestas
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Pregunta 15
. Frecuencia YFrecuencia Pregunta 15
puestas Fr YFr
Acumulada | Acumulada lg
1 0 0,00% 0 0,00% p /
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% 2 .}é
. 4 0 +—m L
4 1 12,50% 1 12,50% 1 3 3 4 5
5 7 87,50% a8 100%
Total g 100% Respuestas
D 7 estudiantes que representan el 87,50% de los encuestados, Pregunta 15. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100%
pregunta 0%
&%
O
1 estudiante que representa & 12,50% de los encuestados, se 2g:’:
notifica estar satisfecho frente a esta pregunta i 5 3 a 5
Respuestas
Pregunta 16
=2 I - %F Pregunta 16
puestas Fr ia | %Fr ' 10
Acumulada Acumulada a
1 0 0,00% 0 0,00% & /
2 ] 0,00% 0 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% P - —
4 1 12,50% 1 12,50% 1 B 3 4 5
5 7 87,50% 8 100% Respuestas
Total 8 100%
D 7 estudiantes que representan el 87,50% de los encuestados, Pregunta 16. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% 7
regunta BO%
preg GOX /
A%
= 20% 7
1 estudiante gue representan & 12,50% de los encuestados, 0;4 e
se notifica estar satisfecho frente a esta pregunta 1 3 3 4 5
Respuestas
Pregunta 17
. = . % Frecuencia %Frecuencia Pregunta 17
i ’ ] Acumulada | Acumulada 10
1 0 0,00% 0 0,00% 2
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% 2 — — — /l4|
a 2 25,00% 2 25,00% U +— = = * !
5 5 75,00% F] 100% 1 2 3 4 5
Total ] 100% Respuestas
[[] 6 estudiantes que representan el 75,00% de los encuestados, Pregunta 17. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta
100%
pregunta 7
BO% ya
0% 4
O /
2 estudiante que representan & 25,00% de los encuestados, 0% e
se notifican estar satisfecho frente a esta pregunta Q% T T T T 1
1 2 3 4 G
Respuestas
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Pregunta 18

Pregunta 18

Frecuencia %Frecuencia
puestas | Fr 9%Fr 10
Acumulada Acumulada 8
1 0 0,00% 0 0,00% -
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% 2
4 3 37,50% 3 37,50% U’.l':'s'jl'b'
5 5] 62,50% 8 100% 2 N
Total 8 100% Eepuestas
|:| 5 estudiantes que representan el 62,50% de los encuestados, Pregunta 18, % Acumulade
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100
pregunta B0
Gl
= 205
3 estudiantes que representan el 37,50% de los encuestados, 20%
se notifican satisfechos frente a esta pregunta st ! !
1 2 3 3 5
Respuestas
Pregunta 19
= 3 %h Pregunta 19
T T
tas Fi YaF
B ’ ] Acumulada Acumulada 12
1 a 0,00% a 0,00% &
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 1 12,50% 1 12,50% 2
a 1 12,50% 2 25,00% o 1 5 ; R .
5 6 75,00% 8 100%
Respuestas
Total 8 100%
I:l 6 estudiantes que representan el 75,00% de los encuestados, Pregunta 19. % Acumulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta
100%
pregunta a0 7/
S0% //
= a0 —
2 estudiantes que representan el 25,00% de los encuestados, 20%
. B ___.__'__..-F"'"—_
se notifican entre regular y satisfechos frente a esta pregunta 0%
1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 20
= 2 - Pregunta 20
Frecuencia %Frecuencia
p as Fr YoFr 10
Acumulada Acumulada a
1 0 0,00% 0 0,00% &
2 0 0,00% 0 0,00% 4 —
3 1 12,50% 1 12,50% 2 —
a 0 0,00% 1 12,50% 1 N 3 2 S
5 7 87,50% 8 100%
Respuestas
Total 8 100%
D 7 estudiantes que representan el 87,50% de los encuestados, Progunta 20. % Acumulade
se notifican muv satisfechos con el docente frente a esta .
. 1004 7
pregunta B, v
60% 7
O /
1 estudiante que representa el 12,50% de los encuestados, 22:2 —
se notifica regular frente a esta pregunta ’ 1 3 3 4 g
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Pregunta 21

. . |Frecuencia Y%Frecuencia
Respuestas Frecuencia Y%Frecuencia
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00%
2 0 0,00% 0 0,00%
3 0 0,00% 0 0,00%
4 2 25,00% 2 25,00%
5 6 75,00% 8 100%
Total 8 100%

pregunta

Fuente: Autor

Figura 17. Evaluacion docente — Administracion educativa

D 6 estudiantes que representan el 75,00% de los encuestados,
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta

D 2 estudiantes que representan el 25,00% de los encuestados,
se notifican satisfechos frente a esta pregunta

Pregunta 21
10
5
01—m
1 2 3 4
Respuestas
Pregunta 21. % Acurmnulada
100%
BO%
G0%
A%
20% 7
o% —
1 2 3 4
Respuestas

UNIDAD DE OBSERVACION:

NATURALEZA DE LA VARIABLE: Cualitativa

INSTRUMENTO PARA LA COLECTA DE INFORMACION:

Encuesta

Estudiantes del programa de formacién laboral por competencias en asistencia a la primera infancia de EAFYS
POBLACION: 11

MNOIMBRE DEL DOCENTE: RUTH DIAZ LIZARAZO ASIGNATURA: ADMINISTRACION EDUCATIVA
Pr ita 1
fgun - - Preguntal
. Frecuencia Y%Frecuencia
Respuestas Fr kT 10
Acumulada Acumulada 5

1 0 0,00% 0 0,00% f

2 0 0,00% 0 0,00% 4 yd

E 1 3,09% 1 9,09% e/ |

4 0 0,00% 1 9,00% 1 3 5 a :
5 10 30,31% 11 100% Respuestas
Total 11 100%

D 10 estudiantes que representan o 90,91% de los Pregunta 1. % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100%; 7
frente a esta pregunta 8% yd

% Yy
1 estudiante que representan el 9,09% de los encuestados, A0%: 7
B .o 2%
notifica regular frente a esta pregunta i __...-—/ . )
1 2 3 4 5
Respuestas
Pr ta 2
ceun Pregunta 2
. Fr %k
p as Fr Do i 17
Acumulada Acumulada 10

1 0 0,00% 0 0,00% g /

2 0 0,00% 0 0,00% 4 >

3 1 9,09% 1 9,09% 5

4 0 0,00% 1 9,09% 1 Fl 3 a 5

5 10 90,91% 11 100% Respuestas

Total 11 100%
Pregunta 2. % Acumulzado

D 10 estudiantes que representan & 50,91% de los
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 133;’ 4
frente a esta pregunta 6% /

0% //

I:I 1 estudiante gue representa & 39,09% de los encuestados, 2% A

notifica regular frente a esta pregunta 0% T T T 1
1 2 3 4 5

Respuestas




LIERINTIES Pregunta 3
o : B % Frecuencia Y%Frecuencia -
" ’ ] Acumulada Acumulada a
1 0 0,00% o 0,00% 6
2 0 0,00% 0 0,00% ;
3 1 9,09% 1 9,09% o
4 1 9,09% 2 18,18% 2 3 3 g
5 9 81,82% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D 9 estudiantes que representan el 81,82% de los encuestados, Pregunta 3. % Acumulade
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100%
A%
regunta ;
pregu 60%
. 40%
D 2 estudiantes que representan el 18,18% de los encuestados, 20%
notifican estar entre muy regular y satisfechos frente a esta 0% 7 T T !
pregunta 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 4
= - - Pregunta 4
. Frecuencia Y%Frecuencia
puestas Fr YoFr 10
Acumulada Acumulada g
1 0 0,00% 0 0,00% g
2 0 0,00% 0 0,00% 4 yd
3 1 9,09% 1 9,09% :
a 0 0,00% 1 3,09% 2 3 . 5
3 10 90,91% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D 10 estudiantes que representan & 90,91% de los Pregunta 4. % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100%
frente a esta pregunta 0% /
G0%
O /
1 estudiante que representa & 9,09% de los encuestados, 20% 7
notifica regular frente a esta pregunta o ! ! !
2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 5
= = o= Pregunta 5
Fr T
as Fi i w
i ) ) Acumulada | Acumulada 12
1 o 0,00% o 0,00% 10
2 0 0,00% 0 0,00% 5
3 0 0,00% 0 0,00% o
a 1 9,09% 1 9,09% 3 3 4 5
3 10 90,91% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%
D 10 estudiantes que representan & 90,91% de los Pregunat 5. % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100%
frente a esta pregunta B0% E—
a0
= 2o
203
1 estudiantes que representa el 9,09% de los encuestados, 0% . : —t

notifica estar satisfechos frente a esta pregunta

Respuestas
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Pregunta 6

) Frecuencia YFrecuencia
tas Fr YoFr
- Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00%
2 0 0,00% 0 0,00%
3 0 0,00% 0 0,00%
4 1 9,09% 1 9,09%
5 10 90,91% 11 100%
Total 11 100%

10 estudiantes que representan & 90,91% de los
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente

Pregunta
12
10
8
B
4
2
4]
L 2 3 4 5
Respuestas

Pregunta 6. % Acumulado

100% 7
frente a esta pregunta AO%
60% //
0 i /
0%
1 estudiante gue representan el 9,09% de los encuestados, \(M —
notifica estar satisfecho frente a esta pregunta 1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 7
- 5 Pregunta?
. Frecuencia Y%Frecuencia
pi as Fr YaFr 10
Acumulada Acumulada 8
1 0 0,00% 0 0,00% s
2 0 0,00% 0 0,00% ) 7
3 1 9,09% 1 9,09% ﬁ
a ] 0,00% 1 9,09% 1 5 1 a 5
3 10 90,91% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%

10 estudiantes que representan & 90,91% de los

Pregunta 7. % Acumulado

encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100% 7
frente a esta pregunta ggz\} 7
40% //
= 0% y
1 estudiantes gue representa el 9,09% de los encuestados, [sk3
notifica estar regular frente a esta pregunta 1 2 3 4 5
Resultados
Pregunta 8
= = = Pregunta 3
e = . % Frecuencia %Frecuencia
- ) ) Acumulada | Acumulada %ﬁ
1 o 0,00% o 0,00% 2
2 o 0,00% o 0,00% E /]
3 0 0,00% 0 0,00% ; 1 £
a 1 9,09% 1 9,09% 1 2 3 . .
5 10 90,91% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%

10 estudiantes que representan & 90,91% de los
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente
frente a esta pregunta

1 estudiante gue representa & 9,09% de los encuestados,
notifica estar satisfecho frente a esta pregunta

Pregunta 8. % Acumulado

100%
0% Vi
60% V4
A%

20% r4

a%

Respuestas
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Pregunta 9

. Frecuencia YFrecuencia

as Fr SFr
3 Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00%
2 0 0,00% 0 0,00%
3 1 9,09% 1 9,09%
a 0 0,00% 1 9,09%
5 10 90,91% 11 100%
Total 11 100%

D 10 estudiantes gue representan & 90,91% de los

encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente
frente a esta pregunta

1 estudiante gue representa & 39,09% de los encuestados,
notifica estar regular frente a esta pregunta

1n
8
5
4
2 V4
1)
1 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 9. % Acumulade
100%
50% //
6% 7
A0% 7
20% ra
(95
1 2 3 4 5

Respuestas

Pregunta 10
B Frecuencia Y%Frecuencia
as Fr ok
" Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00%
2 0 0,00% 0 0,00%
3 1 9,09% 1 9,09%
4 1 9,09% 2 18,18%
5 9 81,82% 1 100%
Total 11 100%

9 estudiantes que representan el 81,82% de los encuestados,
= notifican muy satisfechos con el docente frente a esta

Pregurita 10

o

Sk ow S

1 ? 3 4 5
Respuestas

Pregunta 10. % Acumulade

100%
pregunta 0% //
605 7
I:l 2 estudiante gue representan & 18,18% de los encuestados, A0 7
notifican estar entre regular y satisfecho frente a esta 2352 —
oresunta 1 5 4 4 s
Respuestas
Pregunta 11
. - . r %t Pregunta 11
as T T
" Acumulada | Acumulada 13
1 o 0,00% o 0,00% 5
2 0 0,00% 0 0,00% 1
7
3 3 27,27% 3 27,27% o |
a4 2 18,18% 5 45,45% 1 2z 3 4 Kl
5 6 54,55% 11 100% Respucstas
Total 11 100%
[[] 6 estudiantes que representan el 54,55% de los encuestados, Pregunta 11, % Acurmulado
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100% —
pregunta 30% P
60% —
40% —
D 5 estudiantes que representan el 45,45% de los encuestados, 20% —
notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta 05 ! ! ! !
prezunta 1 2 3 q 5
Respuestas
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Pregunta 12

Pregunta 12

. . |Frecuencia %Frecuencia
Respuestas Frecuencia YFrecuencia Acumulada Acumulada 10
1 0 0,00% 0 0,00% S
2 0 0,00% 0 0,00%
3 3 27,27% 3 27.27% . |
4 0 0,00% 3 27,27% 3 5 4 5
5 8 72,73% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D 8 estudiantes que representan el 72,73% de los encuestados, Pregunta 12. % Acumulado
= notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100%
pregunta B0% //
uU'}(? 7
409&: 7
D 3 estudiantes que representan el 27,27% de los encuestados, ?EO’%" ) _/I : ] )
notifican estar regular frente a esta pregunta 2 3 4 5
Respuestas
Pregunta 13
c c Pregunta 13
o . Frecuencia %Frecuencia
" fr R Acumulada Acumulada lg
1 0 0,00% 0 0,00% g /I
2 0 0,00% 0 0,00% a
3 3 27,27% 3 27,27% - N
a 1 9,09% 4 36,36% 7 k} 4 5
5 7 63,64% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D Pregunta 13. % Acumulado
7 estudiantes que representan el 63,64% de los encuestados, 1008
se notifican satisfechos con el docente frente a esta pregunta :gzﬁ //
I:I 4 estudiantes que representan el 36,36% de los encuestados, gg:ﬁ /-—-""""/
notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta 0% /, . .
pregunta 1 F] 3 4 5
Respuestas
Pregunta 14 : : Pregunta 14
- L ) Frecuencia %Frecuencia
" s et Acumulada Acumulada 10
1 0 0,00% 0 0,00% /
2 1 9,09% 1 9,09% s
3 0 0,00% 1 9,09% o
4 2 18,18% 3 27,27% ] 3 N 1 5
5 8 72,73% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
D 8 estudiantes que representan el 72,23% de los encuestados, Pregunta 14, % Acumulado
s notifican muy satisfechos con el docente frente a esta 100%
pregunta B0 //
B0 7
A0
D 3 estudiantes que representan el 27,27% de los encuestadas, 20 —
notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta 0% —— :
oregunta 1 2 E 4 5
Respuestas
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Pregunta 15

) . |Frecuencia Y%Frecuencia
Respuestas Frecuencia %Frecuencia
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00%
2 0 0,00% 0 0,00%
3 1 9,09% 1 9,09%
a 3 27,27% 4 36,36%
5 r 63,64% 11 100%
Total 11 100%

7 estudiantes gue representan el 63,64% de los encuestados,
se notifican muy satisfechos con el docente frente a esta

-

Pregunta 15

ERNEE- RN

100%

Respuestas

Pregunta 15, % Acumulado

pregunta e /
&% //
D 4 estudiantes que representan el 36,36% de los encuestados, a0% =
notifican estar entre regular y satisfechos frente a esta 2822 I
pregunta 1 2 a a A
Respuestas
Pregunta 16
P ta 18
. .. |Frecuencia %Frecuencia regumta
Respuestas Frecuencia Y%Frecuencia 10
Acumulada Acumulada a
1 0 0,00% 0 0,00% &
2 1 9,09% 1 9,09% 4
3 y4
3 0 0,00% 1 9,09% :
a 0 0,00% 1 9,09% 1 2 3 4 5
5 10 90,91% 11 100% Respuestas
Total 11 100%
[] 10 estudiames que representan o 90,91% de los Pregunta 16. % Acumulade
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100% 7
frente a esta pregunta égi" 7
%
A% //
I:I 1 estudiante que representan el 9,09% de los encuestados, 28:0 e ——
notifica estar deficiente frente a esta pregunta ] 3 1 a 5
Respuestas
Pregunta 17
. : B % Frecuencia “Frecuencia Pregunta 17
i ' ' Acumulada | Acumulada 10
1 0 0,00% 0 0,00% z
2 1 9,09% 1 9,09% 4 //
3 0 0,00% 1 9,09% 2 — = — —
4 0 0,00% 1 9,09% o
5 10 90,91% 1 100% 1 2 3 ¢ 3
Total 11 100% Respugstas
D 10 estudiantes que representan & 90,91% de los Pregunta 17. % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 100%
frente a esta pregunta : y
0% Y
60%
= il /
1 estudiante gue representa & 9,09% de los encuestados, 20 /
notifica estar deficiente frente a esta pregunta Q%
1 2 3 4 5
Respuestas
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Pregunta 18
. Frecuencia YFrecuencia
as Fr SaFr
" Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00%
2 0 0,00% 0 0,00%
3 1 9,09% 1 9,09%
a 0 0,00% 1 9,09%
5 10 90,91% 11 100%
Total 11 100%

10 estudiantes que representan & 90,91% de los

Pregunta 18

1o
3
G
4
2
e |
1 2 3 4
Respuestas

Pregunta 18, % Acumulado

encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente 1005
frente a esta pregunta a0%
60%
= 20
1 estudiante que representa & 9,09% de los encuestados, 20%
notifican estar regular frente a esta pregunta 0% 4 , ! 5 ! . ! R
Respuestas
Pregunta 19
= = = oF, Pregunta 19
as F i o%F '
" ) ) Acumulada | Acumulada 12
1 0 0,00% 0 0,00% ‘
2 0 0,00% 0 0,00% 4 7
3 1 9,09% 1 9,09% 2
4 0 0,00% 1 9,09% 0 L 5 ; p
3 10 90,91% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%
I:I 10 estudiantes que representan o 90,91% de los Pregunta 19. % Acumulado
encuestados, se notifican muy satisfechos con 4 docente 100%
frente a esta pregunta 80:3’:
G0%
= a0
1 estudiante que representan el 9,09% de los encuestados, 0% /
. —
notifica estar regular frente a esta pregunta 0% T T T
1 2 3 4
Respuestas
Pregunta 20
£ : = Pregunta 20
Respuestas Frecuencia | %Frecuencia Frecuencia FeFrecuencia
P Acumulada Acumulada 12
1 0 0,00% 0 0,00% &
2 0 0,00% 0 0,00% 4
3 0 0,00% 0 0,00% ?\ F—é
4 1 9,09% 1 9,09% 1 3 3 A
5 10 90,91% 11 100%
Respuestas
Total 11 100%

10 estudiantes gque representan & 90,91% de los
encuestados, se notifican muv satisfechos con & docente

frente a esta pregunta

1 estudiante que representa & 5,09% de los encuestados,
notifica estar satisfecho frente a esta pregunta

Pregunta 20. % Acumulado

100%

B0%:
60%:
A
9%
e —
1 2 3 4
Respuestas

135




Pregunta 21

Frecuencia YFrecuencia

Respuestas Frecuencia Y%Frecuencia
Acumulada Acumulada
1 0 0,00% 0 0,00%
2 0 0,00% 0 0,00%
3 o 0,00% o 0,00%
a 1 9,09% 1 9,09%
5 10 90,91% 11 100%
Total 11 100%

(.

=

10 estudiantes que representan & 90,01% de los
encuestados, se notifican muy satisfechos con & docente
frente a esta pregunta

1 estudiante gue representa & 9,09% de los encuestados,
notifica estar satisfecho frente a esta pregunta

Pregunta 21

Respuestas

100%
BO%
G0%
AN
200

0%

Fregunta 21. % Acumulade

Respuestas

Fuente: Autor

15.1

15. DIAGNOSTICO FINAL DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD IMPLEMENTADO

Para verificar el cumplimiento de los requisitos presentes en las normas
NTC 5555:2011 y NTC 5581:2011, se aplic6é nuevamente la lista de
chequeo del diagnéstico inicial.

LISTA DE CHEQUEO

Los resultados para la NTC 5555: 2011 son:
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Grafico 3. Diagnéstico final NTC 5555:2011

% DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS - NTC 5555

100,00%
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£0,00%
50,00% |
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‘GEMERALIDADES RESPOMSABILIDAD DE LA GESTION DE LOS RECURSOS REALIZACION DEL SERVICIO | MEDICION, ANALISIS ¥ MEJORA
DIRECCION EDUCATIVO DE LA FORMACION
PARAEL TRABAID

4.1 5. b. 7. B.

B 0% M 10% W50% W 75% E100%

Fuente: Autor

¢ Se ha documentado e implementado los requisitos del numeral
4 en su totalidad

e El numeral 5 se encuentra documentado e implementado pero
este aun no cuenta con los registros de la revision por la
direccion

e Se ha documentado e implementado los requisitos del numeral
6 en su totalidad

e La realizacién del servicio educativo de la formacion para el
trabajo se ha documentado e implementado en el programa de
formacion por competencias de atencion a la primera infancia
pero este aun no cuenta con los registros de verificacion y
validacion del disefio curricular.

¢ Se ha documentado e implementado los requisitos del numeral
8, pero este no cuenta con la planificacion,

e ejecucion y evaluacion de las auditorias internas; de igual forma
posee los registros de las no conformidades

Comparando los porcentajes del diagnostico inicial y final con respecto a esta
norma se obtiene un avance de:
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Tabla 16. Comparacidn de porcentajes entre el diagnoéstico inicial y final NTC 5555

Se tiene el enfoque .
. Se cuenta con los registros
No se cuenta del requisito y . .
. . que dan evidencia de la
con evidencia | conoce la . ., .
. . . ejecucion del requisito de
del requisito disposicion a .
. manera habitual.
cumplir.
% de avance
B . 46,35% 29,65% 24,00%
Diagnéstico Inicial
% de avance
B 0,00% 23,69% 76,31%
Diagnéstico Final

Fuente: Autor

Los resultados para la NTC 5581:2011 son:

Grafico 4. Diagnéstico final NTC 5581:2011

100%

% DE CUMPLIMIENTO DE REQUISITOS - NTC-5581

50%

B0%

T0%

B0%

50%

40%

30%

20%

10%

0%

4.1

GENERALIDADES |[REQUISITOSS0BRE LA|REQUSITOS S0BRE LA|REQUISITOSSOBRE

REQUISITOSSOBRE EL| REQUISITOSS08RE |REQUISITOSS0BRE LAREQUISITOSSOBRE LA
PERSOMAL DOCENTE, LOS PROCESOS ORGANIZACION EVALUACION ¥ EL
FACILITADOR, TUTOR, | RELACIONADOS CON [ ADMINISTRATIVA MEMRAMIENTD
INSTRUCTOR O LOS ESTUDIANTES Y CONTINUO
FORMADOR EGRESADOS

ORGANIZACION
CURRICULAR

DENOMINACION DE | JUSTIFICACION DE

PROGRAMAS PROGRAMAS

4.2 43 4.4, 45 4.6 4.7 4B

E0% W10% W50% E75% ME100%

Fuente: Autor

Se encuentran documentadas e implementadas los requisitos
exigidos en el numeral 4.1

La denominacion del programa se encuentra documentada e
implementada de acuerdo a los requisitos del numeral 4.2

La justificacion del programa se encuentra documentada e
implementada de acuerdo a los requisitos del numeral 4.3

La organizacion curricular se encuentra documentada e
implementada de acuerdo a los requisitos del numeral 4.4
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Los requisitos del personal docente, facilitador, tutor, instructor
o formador se encuentran documentados pero aun no se ha
realizado la verificacion de este.

Se ha documentado e implementado procesos académicos al
igual que de seguimiento al egresado

Se ha documentado e implementado la vinculacion del sector
producto mediante la denominacion del programa, de igual
forma se ha establecido los recursos especificos para el
programa pero estos aun no se han implementado en su
totalidad.

La evaluacién del programa se encuentra documentada, pero
no se ha realizado los registros para proporcionar acciones de
mejoramiento en el.

Comparando los porcentajes del diagndstico inicial y final con respecto a
esta norma se obtiene un avance de:

Tabla 17. Comparacién de porcentajes entre el diagndstico inicial y final NTC 5581

Se cuenta con los
registros que dan
evidencia de la

Se tiene el enfoque
del requisito y conoce
la disposicién a

No se cuenta
con evidencia

Diagnéstico Final

del requisito . ejecucion del requisito
cumplir. .
de manera habitual.

0,
%deavance 34,50% 45,00% 20,50%
Diagnéstico Inicial
0,
% de avance 0,00% 18,00% 82,00%

Fuente: Autor

15.2 PLAN DE MEJORA PROPUESTO

El plan de mejora propuesto para EAFYS relune dos factores que inciden
directamente para alcanzar la futura certificacion basada en las normas
que se trabajaron, estas generadas con base en las fases que se
encuentran fuera del alcance de este proyecto, la encuesta de
satisfaccion del cliente y la encuesta docente:

. Evaluacién del sistema
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Se requiere de la verificacion y validacion del programa
respecto a la planificacién realizada, desarrollandolas en las
listas de chequeo disefiada

Ejecucién de la autoevaluacion institucional

Planificar y realizar las auditorias internas para cada proceso
del sistema de gestion de la calidad, estas deben ser
realizadas conforme a lo documentado en el procedimiento de
auditorias internas

Identificar y gestionar las no conformidades

Ejecutar el procedimiento de revision por la direccion
Establecer programas de capacitacion y sensibilizacién para
todo el personal de la Institucion de todas las sedes
existentes, para asi desarrollar una institucion centralizada
Comunicar, capacitar, implementar y evaluar la
documentacién disefiada para la sede de Aguachica con el
proposito de que esta también alcance la certificacién, segun
lo deseado por el Director.

Llevar a cabo otras sensibilizaciones para motivar y
concientizar al personal frente al SGC.

Evitar la alta rotacién del personal, lo cual afecta la eficacia y
el normal funcionamiento del SGC.

Resultados de encuesta de satisfaccion del estudiante y
evaluacion docente (numeral 14.3)

Es necesario que la Institucion realice mejoramientos en la
infraestructura, ya que los estudiantes se encuentra
insatisfechos y poco satisfechos con los equipos e espacios
que son requeridos para un mejor desempefio en las
actividades de formacion, tales como, ventilacion, iluminacion,
mantenimiento de equipos, etc., con esto se propone seguir el
plan de mantenimiento documentado en el instructivo del
proceso de gestion de infraestructura.

La institucion debe velar por el cumplimiento del servicio de
formacion planificado, ya que estos han sido disefiados
conforme a las necesidades del sector productivo, permitiendo
asi garantizar en los egresados las competencias requeridas
para satisfacer la demanda.
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e Los docentes deben cumplir con el disefio curricular
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CONCLUSIONES

EAFYS cuenta con un sistema de gestion de la calidad disefiado,
documentado e implementado para el programa de Atencion a la Primera
Infancia basado en las normas NTC ISO 9001:2008, NTC 5555:2011 y NTC
5581:2011.

Se elaboraron diagnésticos del estado inicial y final de la Institucion frente a
las normas NTC 5555:2011 y NTC 5581:2011, permitiendo de esta manera
visualizar el cumplimiento de los requisitos de cada una.

El 71,33% de total de los requisitos exigidos en la norma NTC 5555:2011 se
cuenta con los registros que dan evidencia de la ejecucion del requisito de
manera habitual

El 23,69 de total de los requisitos exigidos en la norma NTC 5555:2011 se
tiene el enfoque del requisito y conoce la disposicion a cumplirlos

El 82% del total de los requisitos exigidos en la norma NTC 5581:2011 se
cuenta con los registros que dan evidencia de la ejecucion del requisito de
manera habitual

El 18% del total de los requisitos exigidos en la norma NTC 5581:2011 se
tiene el enfoque del requisito y conoce la disposicion a cumplirlos

Se establecid una politica y unos objetivos de calidad que permitiera
orientar al desarrollo de actividades enfocadas en la implementacion,
evaluacion y mejoramiento continuo del sistema de gestion de calidad
disefado.

Se definieron los procesos y la interaccion de estos en el mapa de procesos
gue hacen parte del sistema de gestion de la calidad, delegando cargos
responsables encargados del cumplimiento de los objetivos de cada uno.
Se construyeron indicadores de gestion por cada proceso para asi
gestionar el comportamiento de las metas planificadas y contribuir al
mejoramiento continuo del sistema.

Se generaron los procedimientos requeridos por la NTC ISO 9001:2008 y
NTC 5555:2011para el sostenimiento y mejoramiento del sistema de
gestion de la calidad.

Se establecieron documentos que hacen parte del sistema de gestion de la
calidad tales como Manual de Calidad, Caracterizaciones, Procedimientos,
Instructivos, Guias y Formatos para asi garantizar con el cumplimiento de
los objetivos planificados, suministrando evidencia de desempefio del
sistema de gestion de calidad.
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Se realizaron capacitaciones en cuanto a la manera de Iniciacion,
preparacion, ejecucion, documentacién y seguimiento de las auditorias
internas.

No se desarrollo la fase de verificacién del sistema (auditorias internas), por
tanto no se cuenta con registros de planificacion, ejecucion, plan de accion
y seguimiento de las auditorias internas. En cuanto a esto, no se realizaron
reportes de no conformidades.

Por medio de la elaboracion del Manual de funciones, se definieron los
perfiles de los cargos que ocupan cada proceso.

Para el programa de Atencién a la Primera Infancia, se cuenta con los
requisitos de la norma NTC 5581:2011, construyendo el disefio curricular
para este. De igual forma se establece la documentacion requerida.

EAFYS cuenta con auditores internos certificados para la ejecucion de las
auditorias internas

Por medio de herramientas estadisticas, se visualizaron las insatisfacciones
de los estudiantes. Basado en estas, se propuso un plan de mejoramiento
en los factores que afectan con la prestacion del servicio de formacion,
sensibilizando al personal administrativo a satisfacer las necesidades de
sus clientes.
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RECOMENDACIONES

Disefiar y ejecutar el plan de auditorias internas de cada proceso, tratando
las no conformidades que surgen, implementado acciones correctivas y/o
preventivas y de mejora para la certificacion del programa y de la
Institucion.

Realizar la revision por la direccion, comprometiéndose al control y la
mejora del sistema de gestion de la calidad, proporcionando recursos,
actividades y responsables para el tratamiento de las no conformidades.
Proporcionar el recurso humano que el sistema de gestién de la calidad
requiere.

Actualizar la documentacion existente de acuerdo a los cambios que se van
a generando en el sistema, garantizando la pertinencia de estos.

Efectuar la verificacion y validacion del programa de Atencién a la Primera
Infancia.

Periddicamente, planificar el disefio y desarrollo de la oferta de formacién
para asegurar la pertinencia de esta, realizando reuniones con el personal
responsable para identificar los elementos de entrada que son requeridos.
Realizar la seleccion y evaluaciéon de los proveedores que ofrecen los
productos y servicios criticos para el desarrollo del programa y de la
Institucion.
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Anexo A. Diagnostico NTC 5555

DIAGNOSTICO - NTC 5555

é¢las  instituciones de formacion
establecen, documentan, implementan
4.1 y mantienen un SGC y mejora X X
continuamente de acuerdo con los

requisitos de la norma 55557

¢éLa instituciéon identifica los procesos
41a . L X X
necesarios para el SGC y su aplicacion?

¢Determina la secuencia e interaccién
41b X X
de estos procesos?

¢Determina los criterios y métodos
necesarios para asegurarse de que
tanto la operacién como el control de
estos son eficaces?

é¢Se asegura de la disponibilidad de
41d recursos e informacién necesaria para « X
apoyar la operacién y el seguimiento
de estos procesos?

41c
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41e

¢Realiza el seguimiento, la medicién y
el andlisis de estos procesos?

4.1f

élmplementa las acciones necesarias
para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de
estos procesos?

4.1

¢Definen y gestionan sus procesos
directivos, académicos, administrativos
y financieros y gestion de Ia
comunidad, en el marco del PEl o su
equivalente?

4.1

¢Hacen seguimiento a los procesos
especialmente a los relacionados con el
resultado del proceso educativo?

4.1

¢Tienen en cuenta los resultados de
evaluaciones externas e internas
disponibles de la institucién, los
estudiantes, las certificaciones de
competencia laboral, el personal
docente y administrativo, los
empresarios y organizaciones clientes
de los servicios ofrecidos, asi como los
avances de su plan de mejoramiento?

4.1

¢En caso de contratar externamente
cualquier proceso que afecte la
conformidad del producto con los
requisitos, se asegura de controlar
dichos procesos y estd identificado
dentro del SGC?
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42.1a

¢El SGC incluye Declaracién
documentada de una politica de
calidad y objetivos de calidad?

42.1b

éIncluye un manual de calidad?

42.1c

Incluye los procedimientos
documentados requeridos en la norma
NTC5555

4.2.1d

¢éLa institucidn oferente de servicios de
formacién para el trabajo utiliza
documentos con los cuales se asegura
de una planeacion eficaz, operaciéon y
control de sus procesos?

42.1e

éEstan incluidos los registros
requeridos por esta norma técnica?

4.2.2

¢El manual de calidad es coherente
con los objetivos y los procesos
definidos en el PEl o su equivalente?

4.2.2

La institucion establece y mantiene un
manual de calidad en el que incluye:

42.2a

¢El alcance de su SGC vy las
interacciones entre sus procesos
directivos administrativos y financieros
y de gestion de la calidad?

4.2.2b

éLos procedimientos documentados
establecidos para el SGC o referente a
los mismos?

42.2c

éLa interaccion entre los procesos del
SGC?

150




4.2.2d

¢La responsabilidad, autoridad y las
interrelaciones de los procesos?

4.2.2e

éla  referencia a los requisitos
establecidos por la norma NTC - ISO
9001:2000 vy a las disposiciones legales
o reglamentarias?

4.2.3

¢La instituciéon de formacidon para el
trabajo tiene establecido un
procedimiento de gestidn documental?

4.2.3a

éDentro de este procedimiento se
incluye la aprobacién de documentos
en cuanto a su adecuacion antes de su
emision?

423D

éla institucion revisa y actualiza los
documentos cuando es necesario y los
aprueba nuevamente?

4.23c

¢Se asegura de que se identifican los
cambios y el estado de revisidon actual
de los documentos?

4.2.3d

¢Se asegura de que las versiones
pertinentes de los documentos
aplicables se encuentran disponibles
en el punto de uso?

423e

éSe asegura de que los documentos
permanecen legibles y facilmente
identificables?

4.2.3f

¢Se identifican los documentos de
origen externo y se controla su
distribuciéon?
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423g

¢Previenen el uso intencionado de
documentos obsoletos, aplicando una
identificacién adecuada en el caso de
gue se mantengan por cualquier
razon?

4.2.4

éSe estableci6 un procedimiento
documentado para definir los controles
necesarios para la identificacion, el
almacenamiento, la proteccion, la
recuperacion, el tiempo de retencién y
la disposicién de los registros acorde
con la legislacién o reglamentacion de
la informacidn sobre las actividades
realizadas en la institucidon de servicios
de formacién para el trabajo?

4.2.4

éLlos registros de estudiantes y
educativos estan dentro de |las
directrices definidas por las
autoridades educativas o la alta
direccion para proteger la
confidencialidad?

RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

52,63%

24,56%

22,81%

0,00%

0,00%

5.1

é¢Lla alta direccidn tiene establecido,
definido y a divulgado la politica de
calidad de la formacion?

5.1a

¢Es coherente con las expectativas vy
necesidades del entorno productivo,
econdmico y social y los beneficiarios
de formacién para el trabajo?
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51b

¢Mantiene el direccionamiento
estratégico expresado en el proyecto
educativo institucional (PEI) o su
equivalente y el marco legal vigente
para el desarrollo del SGC en Ia
institucion?

51b

éLa alta direccidn establece objetivos
medibles que permiten el
cumplimiento de la politica de Ia
calidad de la formacion en |la
institucion?

51c

¢la alta direccién asegura que los
recursos necesarios para la
implementacién y el logro de los
objetivos del SGC de la institucién sean
accesibles, seglin las condiciones
adecuadas definidas?

5.1d

éLa alta direccién comunica a toda la
institucion la importancia de cumplir
con los requisitos de la calidad de los
beneficiarios, los requisitos legales vy
reglamentarios para la prestacién del
servicio de formacién para el trabajo?

5.1e

¢éla alta direccién revisa
periddicamente el estado del SGC de la
institucion basado en indicadores,
resultados de las evaluaciones
institucionales y de las auditorias de
calidad, incluido el estado de acciones
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correctivas y preventivas?

5.2

¢Las instituciones de formacién para el
trabajo tienen identificados sus
clientes (estudiantes y  sector
productivo) y las partes interesadas en
su area de influencia determinando sus
necesidades y expectativas y
asegurarse que cumplan?

53a

¢la alta direccion asegura que |la
politica de calidad de las instituciones
de formacién para el trabajo es
adecuada para su propésito?

53b

éla politica de calidad incluye el
compromiso de cumplir con los
requisitos y de mejorar continuamente
la efectividad del SGC?

53c

¢éLa politica de calidad proporciona un
marco de referencia para establecer y
revisar los objetivos de la calidad?

5.3d

¢Es comunicada y entendida dentro de
la institucion?

53e

¢Es revisada para continua

adecuacion?

54.1

¢La alta direccidn se asegura de que los
objetivos de calidad, incluidos los
necesarios para cumplir los requisitos
para los programas, se establecen en
las funciones y niveles pertinentes
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dentro de las instituciones de
formacidn de trabajo?

54.1

éLos objetivos de calidad son
consecuentes con la politica de la
calidad y estan orientados a la mejora
continua del SGC de la institucion de
formacidn para el trabajo?

54.1

¢Son medibles o evidenciables
mediante indicadores, plazos,
responsables y acciones concretas
definidas para alcanzarlos?

54.1

éLos objetivos esperados del proceso
de formacion de los estudiantes, en
términos de competencias laborales asi
como los relacionados con las
especificaciones de los servicios
complementarios y de apoyo a la labor
educativa, estdn incluidos en los
objetivos de la calidad y son objeto de
medicion a través de indicadores?

5.4.2a

éLa alta direccion de las instituciones
de formacion para el trabajo asegura
que la planificacién del SGC se realiza
buscando cumplir con los requisitos del
numeral 4.1 y con los objetivos de
calidad?

54.2b

¢la  institucidon  tiene definido vy
documenta como se cumpliran los
requisitos para el SGC mediante la
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inclusion de elementos en el plan de
mejoramiento de la calidad
garantizando el cumplimiento de la
politica y objetivos de la calidad, con
métodos de implementacion y
evaluacién para satisfacer  las
necesidades de los clientes?

54.2c

¢Se mantiene la integridad el SGC
cuando se planifican e implementan
cambios?

551

¢La alta direccidén define y documenta
la responsabilidad, la autoridad, y las
relaciones mutuas de todos los
miembros de la comunidad educativa,
asi como de las instancias del gobierno
con las que cuente, ya sean los
consejos académico y directivos, junta
directiva o de socios, consejo directivo
0 asambleas de socios?

55.1

éSon consecuentes las descripciones
de la responsabilidad y de la autoridad
con el SGC para toda la institucidn
oferente se servicios de formacion para
el trabajo?

551

¢Se encuentran documentadas en el
manual de la calidad, en Ila
documentacién de los procesos y los
procedimientos, o en el manual de
convivencia, entre otros documentos
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existentes en la institucion oferente de
servicios de formacidn para el trabajo?

5.5.2a

¢la  alta direccion  nombro un
encargado en la institucién que
establezca, documente, implemente,
mantenga y mejoren el SGC de acuerdo
a los requisitos de la NTC ISO
9001:20007?

55.2b

¢Mantiene informada a la alta
direccion y da a conocer a |la
comunidad educativa?

552c

¢Asegure la toma de conciencia de la
calidad?

5.5.3a

¢La alta direccidn establecio canales de
comunicacion con los miembros de la
comunidad educativa para que tengan
claridad sobre la politica y los objetivos
de la calidad, los requisitos
(necesidades y expectativas), los
resultados y sus responsabilidades?

55.3b

¢En los canales de comunicacién se
mantiene una comunicacidon oportuna
y precisa a los distintos clientes
(estudiantes y sector productivo) para
la prestacidn del servicio educativo con
calidad?

553c

¢Comunicacidon oportuna y precisa en
la difusion entre los estudiantes,
padres de familia y /o acudientes,
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empresarios y otras partes interesadas,
de las disposiciones legales vy
reglamentarias de la formacién para el
trabajo?

5.6.1

¢éLa alta direccién de las instituciones
de formacidn para el trabajo asegura
que el SGC es revisado a intervalos
planificados, se asegura que es
conveniente, adecuado, eficacia,
eficiente y efectivo continuamente?

5.6.1

éla revision incluye la evaluacién
institucional, revisa y evalia los
resultados del SGC, las propuestas de
cambio y el plan de mejoramiento?

5.6.1

La revisién incluyo la informacién sobre
el destino de los egresados acorde al
sistema de seguimiento establecido.

5.6.1

¢Revisa y hace andlisis de los cambios
en el entorno vy los riesgos
identificados?

5.6.1

¢Revisa las expectativas y
requerimientos del entorno
productivo, econdmico y social?

5.6.1

¢Se encuentran registros de las
revisiones por la direccion?

5.6.2a

éEn la revision de la informacién para
evaluar la eficacia del SGC se incluyo la
politica y objetivos de la calidad?
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56.2b

éSe reviso los resultados de
aprendizaje de los estudiantes medidos
a través de las pruebas externas como
evaluaciones internas de la institucién
de formacién para el trabajo?

5.6.2c¢c

éSe revisé la informacién estadistica
derivada de los indicadores relevantes
de los objetivos, como matricula,
retencién, repeticién, desercion vy
promocién?

5.6.2d

éSe incluyo la revision del
direccionamiento y plan estratégico de
la institucion de formaciéon para el
trabajo?

5.6.2e

éLas condiciones del contexto y las
necesidades concretas de formacién de
talento humano del sector productivo
al que apunta la oferta de formacion?

56.2f

éSe reviso los resultados financieros de
las instituciones?

56.2¢g

é¢Se dieron efectos financieros de las
actividades relacionadas con calidad?

5.6.2h

élas acciones de seguimiento de las
revisiones de la calidad se revisaron?

5.6.2i

éSe incluyo los resultados de las
evaluaciones de las quejas, reclamos,
solicitudes, y manifestaciones de
satisfaccion de los clientes (estudiantes
y sector productivo) y otras partes
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interesadas?

5.6.2 ]

¢Resultados obtenidos con el plan de
mejoramiento institucional, acciones
correctivas y preventivas?

5.6.2k

¢El grado de cumplimiento del perfil
esperado del egresado?

5.6.21

éLa informacién sobre el destino de los
egresados de la institucion?

5.6.2m

éLos resultados de los procesos de
certificacion de competencia laboral de
los egresados?

5.6.2n

¢Se revisaron las recomendaciones de
mejora?

5.6.20

éSe revisaron los cambios en los
requisitos legales, profesionales o
reglamentarios y los cambios en el
marco legal vigente?

56.2p

éSe reviso los resultados de las
auditorias internas al SGC?

5.6.3a

éSe incluyeron todas las decisiones y
acciones relacionadas con la mejora de
la eficacia del SGCy sus procesos?

5.6.3b

éSe reviso el ajuste del
direccionamiento y el plan estratégico
de la institucién?

56.3c

éLa mejora de la oferta de servicios de
formacién para el trabajo en relacién
con los requisitos del cliente?
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5.6.3d

¢Se reviso los parametros de
mejoramiento  del  proceso de
formacion, gestion académica,
directiva, administrativo - financiero y

de la comunidad?

5.6.3e

éSe establecieron nuevas
oportunidades de mejoramiento a
través de las investigaciones y estudios
con los actores educativos y partes
interesadas?

56.3f

é¢Las necesidades de recursos?

GESTION DE LOS RECURSOS

18,75%

75,00%

6,25%

0,00%

0,00%

6.1

¢Se definieron mecanismos que
identificaron, adquirieron y dispusieron
de los recursos necesarios para la
realizacion de los procesos directivos
de prestaciéon de servicio educativo y
de soporte?

6.1

éSe aseguro la satisfaccion de sus
clientes (estudiantes y  sector
productivo) mediante el cumplimiento
de sus requisitos, garantizando |la
sostenibilidad, la permanencia y la
calidad de los mismos?

6.2.1a

¢Se verifico que el personal cuenta con
el perfil definido por la institucion de
formacién para el trabajo. La
educacion, formacién, competencias y
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experiencias de acuerdo al caracter del
cargo?

6.2.1b

¢El personal es consciente de su
responsabilidad y demuestra capacidad
para alcanzar los resultados deseados
para contribuir al logro de los objetivos
y al cumplimiento de la misién
institucional?

6.2.1c

¢Que el personal sea capaz de trabajar
en equipo de manera eficaz y eficiente
dentro de la institucion?

6.2.2.

éSe han establecido procesos de
gestion del talento para mantener vy
mejorar la competencia del personal
directivo, docente, administrativo y de
servicios?

6.2.2a

¢Se definieron las metodologias e
instrumentos para determinar las
competencias en funcion de su
responsabilidad, autoridad y objetivos
estratégicos?

6.2.2b

¢Se definieron acciones para |la
informacién, capacitacion y formar
personal de acuerdo con las
competencias  requeridas y las
necesidades detectadas?

6.2.2c

éSe definié el mantenimiento de los
registros apropiados de la educacidn,
formacién, habilidades y experiencia?
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6.3

éSe identifican, suministran y
mantienen la infraestructura necesaria
para el funcionamiento normal de los
procesos incluidos en el SGC?

6.3a

¢Es adecuada la infraestructura en
aulas; aulas especializadas,
laboratorios, biblioteca, espacios para
la cultura, recreacion y deporte; oficina
y otros espacios para el desempeio
normal de las actividades de los
estudiantes?

6.3b

¢Es adecuada la infraestructura en
equipos, recursos didacticos 'y
tecnolégicos para el proceso de
formacidn, de acuerdo con el nivel y la
modalidad de la formacién para el
trabajo?

6.3c

éSon adecuados los servicios publicos
asociados al funcionamiento de las
instalaciones, tales como: agua
potable, energia eléctrica y teléfonos,
con las instalaciones apropiadas?

6.3d

éla  infraestructura de gases,
combustibles y demdas insumos para
uso de instrumentacién?

6.3e

éInfraestructura en  equipos e
instalaciones de seguridad y
comunicaciones internas y externas y
sistemas de informacién?
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6.4

¢Se determind y gestiond el ambiente
de trabajo necesario para lograr los
objetivos de calidad, en aspectos
relacionados con la prestacién del
servicio educativo?

REALIZACION DEL SERVICIO
EDUCATIVO DE LA FORMACION PARA
EL TRABAJO

30,69%

25,74%

43,56%

0,00%

0,00%

¢éPara las instituciones de formacién
para el trabajo la realizacion del
producto se refiere a la oferta de
formacion para el trabajo donde se
especifica el PEl o su equivalente vy
debe responder al marco legal vigente?

7.1

éSe evidencia consistencia entre los
objetivos de la calidad con el PEl o su
equivalente, el direccionamiento
estratégico y los requisitos inherentes
a la presentacion del servicio de
formacidon para el trabajo, definidos
internamente y relacionados con el
marco legal vigente?

7.1a

¢En los documentos resultantes de la
planificacion de los procesos de
realizacion del servicio se incluyen los
elementos relevantes del
direccionamiento estratégico en
relacion con las condiciones vy
especificadas de la oferta de servicios
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de formacidon para el trabajo de la
institucion?

7.1b

éSe incluyen los objetivos de la calidad
del servicio?

7.1c

éSe incluye la identificacién vy
documentacién de los procesos de
prestacion del servicio de formacién
para el trabajo?

7.1d

éSe incluyen los registros necesarios
para proporcionar evidencia de que los
procesos de realizacion y el producto
resultante cumplen los requisitos?

7.1e

éSe incluyen los registros
determinados por la institucidon para
los procesos relacionados con la
prestacion del servicio de formacién
para el trabajo?

7.2.1a

élas instituciones determinaron los
requisitos  relacionados con la
prestacion del servicio educativo,
apuntando a las necesidades y
expectativas de los clientes?

7.2.1b

élas instituciones determinaron los
requisitos de los clientes y de las partes
interesadas no establecidos pero
necesarios y acordados mutuamente
para el cumplimiento de los objetivos
de la calidad?
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7.2.1c

élas instituciones determinaron los
requisitos  relacionados con la
pertinencia de la oferta de formacién
para el trabajo de acuerdo con los
perfiles demandados por los sectores
productivos, las competencias
laborales identificadas y los escenarios
futuros?

7.2.1d

¢las instituciones determinaron los
requisitos legales y reglamentarios
relacionados con los servicios de
formacidn para el trabajo?

7.2.1e

élas instituciones determinaron
cualquier requisito adicional
determinado por la institucion de
formacién para el trabajo en su
proyecto educativo institucional PEl o
equivalente?

7.2.2

éla institucién estd revisando los
requisitos y condiciones de la
prestacion de servicio el cual debe
realizarse antes de iniciar la prestacion
del mismo?

7.2.2a

¢La institucidon se esta asegurando de
que estén resueltas las diferencias
existentes entre los requisitos del
contrato y los necesarios y acordados
mutuamente para el cumplimiento de
los objetivos de la calidad?
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7.2.2b

¢La institucidn cuenta con la capacidad
para cumplir con los requisitos
definidos?

7.2.2

¢En caso de que el cliente no
proporcione una declaracion
documentada de los requisitos, éla
institucion debe confirmar estos del
cliente antes de iniciar el proceso de
formacion?

7.2.2

¢éEn caso de que los requisitos del
producto cambien la institucion se
asegura de que la documentacion
pertinente sea modificada y que el
personal sea consciente de los
requisitos modificados?

7.23a

éla institucion determino e
implemento  disposiciones eficaces
para la comunicacién con los clientes y
las partes interesadas respecto al
servicio educativo ofrecido, la forma de
evaluarlo y los resultados obtenidos?

7.23b

éla institucion determino e
implemento  disposiciones eficaces
para la comunicacion de los requisitos
establecidos en los convenios o
contratos que se suscriban?

7.23c

¢la orientacion al estudiante y de
promocion de servicios a la comunidad
educativa?
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7.23c

éla  retroalimentacion del cliente
incluyendo sus consultas, quejas y
solicitudes?

7.3.1

¢Las instituciones de formacién para el
trabajo planifican y controlan el disefio
y desarrollo de su oferta de programas
de formaciéon para el trabajo y sus
servicios complementarios y de apoyo?

73.1a

¢éPlanifican y controlan las necesidades
y expectativas de los clientes y partes
interesadas?

7.3.1b

¢El proyecto Educativo institucional PEI
0 su equivalente en lo referente a
principios, fundamentos filoséficos,
metodoldgicos, pedagdgicos y
curriculares?

73.1c

¢De la legislacion vigente en materia
de formacién para el trabajo?

7.3.1

¢Durante la planificacion del disefio y
desarrollo las instituciones
determinaron las etapas de desarrollo
de los programas de formacion para el
trabajo con sus curriculos y planes de
estudio, servicios complementarios vy
de apoyo indicando las personas,
responsabilidades, actividades por
desarrollar y tiempos asignados?

7.3.1a

éSe apoyo en clientes, asesores, otras
instituciones, grupos especializados,
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proyeccion de estudiantes entre otros?

7.3.1b

¢Establecieron las actividades de
revisidon de los programas de formacién
para el trabajo y  servicios
complementarios y de apoyo?

73.1c

¢Establecieron las actividades de
verificacion del disefio de la oferta de
formacién para el trabajo
comprobando si los resultados estan
cumpliendo los requisitos?

7.3.1d

¢Establecieron la validacion del disefio
de la oferta de formacion para el
trabajo comprobando si los resultados
estan cumpliendo los requisitos?

73.1le

é¢Asignaron las responsabilidades vy
autoridades para el disefio vy
desarrollo?

7.3.1

éLos responsables del disefio vy
desarrollo definieron un plan de
actividades de revisién, verificacion vy
validacién de los programas de
formacién para el trabajo y de los
servicios complementarios y de apoyo,
asegurando que exista una
coordinacidon e integracion entre las
partes involucradas?

7.3.1

¢las instituciones planificaron la
revision periédica del PEl o su
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equivalente, de las directrices que de él
se desprenden, como de los curriculos
y planes de estudio luego de procesos
de integracién, alianzas con otras
instituciones, cambios considerables en
el entorno, modificaciones
ampliaciones en el marco legal vigente
y disposiciones normativas?

7.3.2a

¢Actores de la comunidad educativa
(directivos docentes, padres de familia,
estudiantes personal administrativo y
de servicio?

7.3.2b

¢Autoridades gubernamentales
relacionadas con la formacion del
trabajo?

7.3.2c

¢Gremios, asociaciones profesionales?

7.3.2d

éAsociaciones educativas?

73.2e

¢Comunidad aledafia?

7.3.2f

éSector productivo?

732 a

é¢Como elementos de entrada para el
disefio y desarrollo de las instituciones
de formacidn para el trabajo considero
el proyecto educativo PEl o su
equivalente?

732 0b

¢Como elementos de entrada para el
disefio y desarrollo de las instituciones
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de formacién para el trabajo considero
las demandas concretas del sector
productivo en términos de
competencias a desarrollar?

73.2 c

¢Como elementos de entrada para el
disefio y desarrollo de las instituciones
de formacién para el trabajo considero
caracteristicas de los estudiantes?

73.2 d

¢Como elementos de entrada para el
disefio y desarrollo de las instituciones
de formacidn para el trabajo considero
el marco normativo vigente
relacionado con la formacién para el
trabajo?

732 e

¢Como elementos de entrada para el
disefio y desarrollo de las instituciones
de formacion para el trabajo
consideraron los planes futuros de
crecimiento econdmico del pais, en
particular en los sectores relacionados
con la oferta de formacién para el
trabajo de la institucion?

73.2 f

¢Como elementos de entrada para el
disefio y desarrollo de las instituciones
de formacién para el trabajo considero
las especificaciones del cliente?

732 g

¢Como elementos de entrada para el
disefio y desarrollo de las instituciones
de formacién para el trabajo considero
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los requisitos tecnolégicos?

7.3.2 h

¢Como elementos de entrada para el
disefio y desarrollo de las instituciones
de formacién para el trabajo considero
las caracteristicas socioculturales?

7.3.3.

éLas instituciones de formacién por el
trabajo verificaron los resultados del
disefio y desarrollo de la oferta de
formacidon para el trabajo respecto a
los elementos de entrada y aprobarse
antes de poner en marcha la oferta?

733a

¢Se verifico el cumplimiento de
requisitos de los elementos de entrada
para el desarrollo y desarrollo de la
oferta de formacién para el trabajo?

7.33b

éSe verifico que proporciona
informacién  apropiada para la
prestacion del servicio de formacién
para el trabajo, como el plan de
estudios, intensidad de formacidn,
docentes, instructores o facilitadores
requeridos, competencias que deben
demostrar ellos, recursos fisicos y de
infraestructura entre otros?

733c

¢Se verifico que contiene o hace
referencia a los criterios de la calidad
del servicio de formacién para el
trabajo?
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7.3.4a

éla institucién realizo las revisiones
sistematicas del disefio y desarrollo de
la oferta de formacion para el trabajo y
aseguro cada etapa del disefio vy
desarrollo que se esta elaborando
brinda satisfaccidén a los requisitos que
le dieron origen?

7.34b

éSe aseguro que el disefio y la
planificacion del desarrollo permitan
alcanzar los resultados esperados, con
el fin de identificar problemas vy
desarrollar soluciones?

73.4c

¢Se aseguro que los participantes de
las revisiones estén involucrados en las
actividades surgidas de ese disefio vy
desarrollo como directivos, docentes o
instructores, personal administrativo
de apoyo, asesores en temas
educativos y/o empresarios?

7.3.4

¢La institucion y de acuerdo con las
etapas y complejidad del disefo definid
si es suficiente una revision o se
requirieren varias revisiones. Se
mantienen los registros de las
revisiones y las acciones tomadas?

7.3.5

éSe verifico de acuerdo con lo
planificado asegurandose de que los
resultados del disefio y desarrollo de la
oferta de formacion para el trabajo
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cumplen los requisitos de los
elementos de entrada y se mantienen
registros de los resultados de la
verificacion y acciones tomadas?

7.3.6

¢La instituciéon de formacidon para el
trabajo valido el disefio y desarrollo de
la oferta de formacién de acuerdo con
lo planificado para asegurarse que la
oferta de formacion para el trabajo
resultante satisface los requisitos para
su aplicacién especificada o uso
previsto, cuando sea conocido y se
mantengan  registros de  estos
resultados de validacion y cualquier
accion necesaria?

7.3.7

¢Estdn incluidos los registros y la
manera como se controlan los cambios
en disefio de los planes de estudio,
programas de formacién para el
trabajo, asi como los servicios
complementarios de apoyo, va
validados?

7.3.7

éSe establecid quien estda autorizado
para revisar y aprobar los cambios,
acorde al procedimiento de control de
documentos?

7.4.1

éLa institucion se asegurara de que las
compras de productos o servicios que
tengan efecto sobre la calidad del
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servicio o en los procesos de
prestacion de servicios cumplen con los
requisitos especificos?

7.4.1

¢El proceso de compras se planifica,
controla y verifica?

7.4.1a

¢Evalud la experiencia previa con el
proveedor que ha suministrado bienes
o servicios durante un periodo en
forma confiable y sistematica?

74.1b

éSe evaluo la certificacion del
producto, emitida por un organismo de
certificacion acreditado?

74.1c

¢éSe evalud la certificacién del SGC del
proveedor que cubra los bienes o
servicios que va a suministrar el
proveedor, emitida por un organismo
de certificacion acreditado?

7.4.1d

éla  declaracion  de conformidad
emitida por el proveedor?

7.4.1e

¢La evaluacidon del nuevo proveedor
durante un periodo de prueba?

74.1f

é¢Las referencia proporcionadas por
otros clientes respecto al proveedor?

7.4.1g

élos  criterios  definidos por el
establecimiento educativo para
asegurarse del cumplimiento de
requisitos de servicio?

7.4.1a

¢éEn la  re-evaluacion de los
proveedores se tuvo en cuenta el
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cumplimiento de las especificaciones
del bien o servicio ofrecidas por el
proveedor o las exigidas por el
establecimiento educativo?

74.1b

¢El cumplimiento del tiempo de
entrega suministrado?

7.4.1c

¢El cumplimiento de las cantidades
entregadas?

74.1d

¢EL cumplimiento en la prestacion de
servicios post - entrega acordados?

74.1e

¢éEl cumplimiento de los aspectos
financieros ligados a la compra?

74.1f

¢El cumplimiento del marco legal
vigente?

7.4.2

¢Se tiene una informacién de compras
en la que se describa las caracteristicas
del insumo o servicio por compra antes
de informar al proveedor?

7.4.2a

éPara la informacion de compras se
tiene en cuenta que el insumo o
servicio llena las necesidades vy
expectativas de la institucion de
formacion para el trabajo?

74.2b

éInformacién en caso de servicios de
personal, se incluyen aspectos de
competencia como experiencia,
educacion, formacién, capacitacion,
habilidades y actualizacion
permanente?
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7.4.2 c

¢Requisitos de Gestion de calidad que
se la institucién considere pertinentes?

éEsta evidenciado el método de

7.4.2 |revision de ordenes de compra antes
de emitirlas al proveedor?
éSe establecid e implemento
inspecciones u otras actividades
7.4.3 |necesarias para asegurarse que el
producto comprado cumple los
requisitos de compra especificados?
¢Lla  organizacién establecio en |la
informacién de compra las
743 disposiciones para la verificacidén en las
o instalaciones del proveedor y el
método para la liberacion del
producto?
éSe implementaron los controles a los
751 procesos relacionados con una
adecuada prestacion del servicio de
formacidn para el trabajo?
é¢Se controla la disponibilidad de
7.5.1a |informacién que describa las
caracteristicas del servicio educativo?
Se controla la disponibilidad de
751b instrucciones  especificas de los
procesos directivos, académicos,
administrativos
éSe controla el uso sistematico de
751c

recursos  diddcticos y  equipos
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apropiados  (material  audiovisual,
impresos, computadores, proyectores
y equipos de laboratorio etc.)?

7.5.1d

¢Se controla la disponibilidad y uso de
instrumentos de seguimiento vy
evaluacién de los estudiantes (pruebas
escritas y orales, trabajos de clase y
extra clase, evaluaciones externas y
proyectos académicos)?

7.5.1e

éSe controla la implementacion de un
sistema de seguimiento de egresados
de acuerdo con lo establecido?

75.1f

é¢Se controla la evaluacion de los
estudiantes?

75.1g

¢éSe controla la actividad de promocidn,
graduacién, certificacion de la
formacién recibida y articulacion en
cadenas formativas?

7.5.2

éLa institucién valida sus procesos de
prestacion del servicio periddicamente
en frecuencias especificadas, o cuando
cambie alguno de los factores que
incide en ellos?

7.5.2

¢Se realiza una revision de los procesos
de prestaciéon del servicio con la
consecuente actualizacion de su
planificacion o mediante la revisién de
los indicadores de medicién de los
mismos?
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7.5.2

éla validacion debe considerar las
apreciaciones de los clientes y partes
interesadas?

7.5.4

¢La institucidn maneja, almacena vy
mantiene los materiales y los registros
suministrados por los estudiantes,
padres de familia, empresas u
organizaciones que contratan servicios
de educacidn, autoridades educativas u
otro tipo de entidades con las que
efectie alianzas o convenios, para
evitar danos o perdidas, salvaguardar
los materiales, el contenido de los
documentos y cualquier informacion
proporcionada?

7.5.42a

éSe incluye el material del proyecto
presentado por los estudiantes?

7.5.4b

éSe incluye la informacion y los medios
magnéticos en los cuales se
presentaron los trabajos?

7.5.4c

éSe incluye el equipo y materiales
pertenecientes a los estudiantes y
otros actores o entidades como libros,
papeleria, instrumentos o
herramientas?

7.5.4d

¢éSe incluye informacién personal de los
estudiantes (familiar y académica)

7.5.4

éla formacidn para el trabajo es
impartida fuera de las instalaciones de
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la institucion?

7.5.5

éla institucion preserva los
documentos académicos, tales como
planes de estudio, programas y
materiales impresos o electrénicos,
como libros, reportes de rendimiento
académico, discos magnéticos u
6pticos, programas de computadora y
archivos entre otros?

7.5.5

é¢Preserva los suministros para los
procesos formativos en laboratorios o
talleres como insumos quimicos,
materiales crudos o procesados para
planta piloto, productos de vida
limitada en almacén para propdsitos de
formacidén o trabajo de investigacién y
desarrollo?

7.6

¢Se aseguran de que los instrumentos
de seguimiento y medicion del servicio
de formacion para el trabajo
necesarios para proporcionar la
evidencia de la conformidad del
producto con los requisitos
determinados?

MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

93,33%

5,00%

1,67%

0,00%

0,00%

8.1

¢La institucion disefio, planifico e
implemento los procesos y métodos de
seguimiento, analisis y mejora
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necesarios?

8.1a

¢Se asegura un desempefio orientado
al logro de los objetivos del SGC?

8.1b

¢Se aseguro la satisfaccién del cliente?

8.1c

¢Se mejoro continuamente la eficacia
del SGC?

8.1a

éLa institucion definié que medir?

81b

¢Como efectuar la medicion? registros
instrumentos y formatos)?

8.1c

éSe definié el momento de la medicién
y periodicidad dependiendo del ciclo
del proceso, anual, semestral mensual?

8.1d

¢Se definié quienes intervienen en la
medicién?

81le

¢Se definid la utilidad de la medicion?

8.1-

¢éPlanificaron la medicion teniendo en
cuenta la secuencia de actividades,
cronogramas responsables de cada
etapa y recursos necesarios?

8.1-

¢Se tuvo en cuenta los requisitos
legales vigentes?

8.2.1

éSe realiza el seguimiento de |Ia
informacion relativa a la percepcién de
satisfaccién de los clientes respecto al
cumplimiento de sus requisitos por
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parte de la organizacion?

8.2.1

¢Se determinaron los métodos para
obtener y utilizar dicha informacién?

8.2.23

¢Se llevan a cabo intervalos
planificados las auditorias internas
para determinar si el SGC es conforme
con las disposiciones planificadas con
los requisitos de esta norma técnica y
con los requisitos del SGC establecidos
por la institucion?

8.2.2b

éSe ha implementado y se mantiene de
manera eficaz?

8.2.2

éSe planifico el programa de auditorias
tomando en consideracion el estado y
la importancia de los procesos y areas
por auditar, asi como los resultados de
auditorias previas?

8.2.2

¢Se definieron los criterios de
auditoria, el alcance de la misma, su
frecuencia y metodologia?

8.2.2a

¢Se seleccionaron los auditores y se
realizaron las auditorias asegurando la
objetividad e imparcialidad del proceso
de auditoria?

8.2.2b

¢Se  establecieron requisitos de
competencia de los auditores internos
basada en educacién, experiencia
laboral en el sector educativo,
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entrenamiento en  conceptos y
requisitos del SGC, entrenamiento en
métodos de auditoria, habilidades de
auditoria?

8.2.2

éSe definié el procedimiento
documentado, las responsabilidades y
requisitos para la planificacion y la
realizacion de auditorias, para informar
los resultados y para mantener los
registros?

8.2.2

éSe tomaron acciones sin demora
injustificada en la direccion del area
qgue es auditada, las no conformidades
detectadas 'y sus causas. Las
actividades de seguimiento con la
verificacion de las acciones tomadas y
el informe de los resultados de la
verificacion?

8.2.3

¢Se  estdn  aplicando  métodos
apropiados para el seguimiento vy
cuando es aplicable la medicion de los
procesos del SGC?

8.2.3

¢Dichos métodos demuestran la
capacidad de los procesos para
alcanzar los resultados planificados?

8.2.3

éSe llevan a cabo correcciones y
acciones correctivas para asegurar la
conformidad de los servicios de
formacidn para el trabajo?
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8.2.4

¢Se defini6 y aplico métodos
apropiados de medicidn y seguimiento
de las caracteristicas de la calidad
especificadas previamente en |la
planificacion de la prestacion del
servicio educativo?

8.24a

éSe evaluaron los logros de aprendizaje
de los estudiantes, de acuerdo con el
programa de formacién?

8.2.4b

éSe evaludé el cumplimiento en el
desarrollo del curriculo?

8.24c

éSe  evalud la conformidad vy
pertinencia de las ayudas educativas
utilizadas?

8.2.4d

é¢Se evalud el cumplimiento de las
disposiciones del marco legal vigente

8.24¢e

éSe evalud la idoneidad y desempefio
de sus docentes, instructores o
facilitadores?

8.3

¢La institucion se asegura de que las no
conformidades se identifican en los
resultados derivados de la medicion y
seguimiento de los procesos de la
institucion?

8.3

¢Estan  definidos los controles, las
responsabilidades y autoridades
relacionadas con el manejo de este
tipo de situaciones y estan definidos en
un procedimiento documentado?
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8.3a

¢La institucion trata los productos no
conformes tomando acciones para
eliminar la no conformidad detectada?

83b

¢la  institucidn  autorizo su uso,
liberacién o aceptacién bajo concesién
por la autoridad pertinente y cuando
se aplique por el cliente?

83¢c

éLa institucidn estd tomando acciones
para impedir su uso o aplicacién
originalmente prevista?

8.3

¢Se  mantienen registros de la
naturaleza de las no conformidades en
el servicio de formacién para el trabajo
y de la accién tomada posteriormente
incluidas las concesiones que se hayan
obtenido?

8.4

éSe determina, recopila y analizan los
datos apropiados para demostrar la
adecuacién y la eficacia del SGC vy
evaluar donde puede realizarse |Ia
mejora continua incluyendo los datos
generados por el resultado de la
medicién y seguimiento de otra fuente
pertinente?

8.4 a

¢El analisis de datos proporciona
informacidn sobre la satisfaccion de los
clientes?

8.4b

éSobre la conformidad con los
requisitos del servicio de formacion
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para el trabajo?

84c

¢Sobre las caracteristicas y tendencias
de los procesos y del servicio de
formacidn para el trabajo?

8.4d

éSobre los proveedores?

8.5.1

éLas instituciones de formacién para el
trabajo mejorar continuamente la
eficacia del SGC por medio de la
utilizacion de la politica de calidad, el
cumplimiento de objetivos, toma de
decisiones como resultado de las
evaluaciones internas vy externas,
auditorias, analisis de datos, acciones
correctivas y preventivas, el plan de
mejoramiento de la calidad, la consulta
periddica de las condiciones del
contexto, las nuevas disposiciones
legales y Ila revision por la alta
direccion?

8.5.2

¢Se toman acciones para eliminar la
causa raiz de no conformidades con
objeto de prevenir que vuelva a
ocurrir?

élas acciones correctivas son
apropiadas a los efectos de las no
conformidades encontradas?

éSe estableci6 un procedimiento
documentado?
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8.5.2a

¢Se incluyo el requisito de revisar las
no conformidades incluyendo las
guejas de los clientes?

85.2b

¢Se determinaron las causas de las no
conformidades?

85.2c

¢Se analizaron fortalezas y debilidades
en cada uno de los componentes de
gestion (directiva, académica,
administrativa - financiera y de gestién
de la comunidad) en relacién con el PEI
0 su equivalente, el marco legal
vigente, las demandas de formacién
del talento humano y resultados de
evaluaciones interna y externas?

8.5.2d

¢Evalué la necesidad de adoptar
acciones para asegurarse de que las no
conformidades no vuelvan a ocurrir?

852e

¢Determino e implemento las acciones
necesarias e incluirlas en el plan de
mejoramiento?

85.2f

¢Registraron los resultados de las
acciones tomadas?

8.5.2¢g

¢Revisaron las acciones correctivas
tomadas?

8.5.3

éSe implementaron acciones
preventivas que sean el resultado del
analisis de causas de no conformidades
potenciales y oportunidades de mejora
del SGC vy de los procesos de formacién
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para el trabajo?

8.53a

éInformacién proveniente de las
tendencias, indicadores de aprendizaje
de los estudiantes, desempefio del
personal docente como administrativo
y de servicios?

85.3b

éSe identificaron vy valoraron los
riesgos de los distintos procesos de
gestion que inciden con el logro de los
objetivos de la calidad propuestos?

853c

éDe los objetivos de calidad
alcanzados?

8.5.3d

¢Del andlisis de costos relacionados
con el logro de los objetivos de la
calidad?

853e

¢De las encuestas de satisfaccion de los
clientes y de otras partes interesadas
gue han sido identificadas?

8.5.3f

éDel resultado de las evaluaciones
internas y externas, auditorias y de la
revision por la alta direccion?

853¢g

¢Del marco legal vigente?
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Anexo B. Diagnostico NTC 5581

DIAGNOSTICO - NTC 5581

ACTIVIDADES

REQUISITO

CUMPLE

NO CUMPLE

% DE CUMPLIMIENTO

0%

10%

50%

75%

100%

4.1

GENERALIDADES

100%

0%

0%

0%

0%

4.1

¢El programa establece, documenta,
implementan y mantiene un SGC vy
mejora continuamente su eficacia de
acuerdo con los requisitos de la
norma 55817

4.2

REQUISITOS SOBRE LA
DENOMINACION DE PROGRAMAS

71%

14%

0%

0%

0%

4.2.a

éLla denominacién del programa se
establece teniendo en cuenta los
requisitos legales?

4.2.b

é¢La denominacién del programa se
establece teniendo en cuenta las
salidas ocupacionales asociadas a la
C.N.O.?

4.2.b

éla denominacion del programa
indica de forma especifica Ia
ocupacioén o campo ocupacional para
el que se habilita al estudiante?
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4.2.c

¢La denominaciéon del programa se
establece teniendo en cuenta el
conjunto de competencias laborales
gue se desarrollan en el proceso de
formacion?

4.2.c

¢La denominacién del programa se
establece teniendo en cuenta
particularmente las competencias
especificas que se relacionan con la
ocupacién o campo ocupacional al
gue se oriente la formacion?

42.e

¢La denominacion del programa se
establece teniendo en cuenta la
congruencia con la estructura
curricular?

4.3

REQUSITOS SOBRE LA
JUSTIFICACION DE PROGRAMAS

0%

100%

0%

0%

0%

4.3.a

éla justificacion del programa se
plantea en relacion con las
demandas, requerimientos y
especificaciones del sector
productivo en relacién con el talento
humano?

4.3.b

¢La justificacion del programa se
plantea en relacion con la pertinencia
de los programas en relacion con los
requerimientos del entorno social,
cultural y académico?
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¢La justificacion del programa se
plantea en relaciéon con la coherencia

43d ., X
de los programas en relacién con el
PEI de la entidad que los ofrece?
¢La justificacion del programa se
43 plantea en relacion con las y
oportunidades de desempefio de los
egresados en el mundo laboral?
éla justificacion del programa se
plantea en relaciéon con los factores
diferenciadores del programa en
4.3.f ., . X
relacion con la oferta educativa
similar presente en el contexto local,
regional y nacional?
éla justificacion del programa se
plantea en relacion con las
43g metodologias presencial, «
semipresencial, virtual, distancia u
otras adoptadas por las entidades en
su PEI?
REQUISITOS SOBRE LA
4.4. ORGANIZACION CURRICULAR 17% 17% 60% 0% 0%
a4 La organizacién curricular responde a
' los siguientes aspectos
4.4 ¢Perfiles de ingreso y egreso? X
44 ¢Mapa de competencias a «
desarrollar?
4.4 ¢El enfoque pedagdgico y X
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metodoldgico?

4.4 ¢Los planes de estudio? X
4.4 éLos contextos de aprendizaje? X
4.4.1 |PERFILES DE INGRESO 0% 50% 50% 0% 0%
Los perfiles de ingreso de los
4.4.1 |estudiantes definidos por Ila IFT
incluyen:
4.4.1 |iEdad minima? X
4.4.1 |¢Nivel educativo? X
¢Competencias basicas y laborales
4.4.1 . X
que el programa requiera?
éSe indican las acciones que se
desarrollan para alcanzar los niveles
44,1 |de competencia requeridos en caso X
de que éstos estén por debajo de lo
requerido?
4.4.2 | PERFILES DE EGRESO 75% 25% 0% 0% 0%
¢El perfil de egreso refiere las
4.4.2 |competencias ciudadanas y X
ambientales?
4.4 ¢El perfil de egreso refiere las «

competencias actitudinales y éticas?
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4.4.2

¢El perfil de egreso refiere las
competencias laborales generales?

4.4.2

¢El perfil de egreso refiere las
competencias de fundamentacién
tecnoldgica?

4.4.2

¢El perfil de egreso refiere las
competencias laborales especificas?

4.4.2

élas competencias laborales
especificas a las que se refiere el
perfil de egreso estan asociadas con
una salida ocupacional de la C.N.O?

4.4.2

élas competencias laborales
especificas a las que se refiere el
perfil de egreso estan definidas por
las mesas sectoriales facilitadas
metodoldgicamente por el SENA o un
ente autorizado?

4.4.2

¢El perfil de egreso refiere las
ocupaciones que el egresado puede
desempeiiar?

44.3

ENFOQUE PEDAGOGICO Y
METODOLOGICO

0%

100%

0%

0%

0%

443

¢El programa refiere el enfoque
pedagdgico y metodoldgico que los
orienta?

443

¢El enfoque pedagdgico y
metodoldgico del programa estd en
consonancia con su PEI?
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¢El enfoque pedagdgico y

metodoldgico del programa estd en

4.4.3 . .. X
consonancia con las caracteristicas
de la formacion ofrecida?
¢El enfoque pedagdgico y
metodoldgico del programa estd en
4.4.3 |consonancia con las competencias X
gue se propone desarrollar en sus
estudiantes?
4.4.4. |PLANES DE ESTUDIO 7% 50% 44% 0% 0%
4.4.4. |Plan de Estudio 0% 0% 100% 0% 0%
¢Los planes de estudio contienen las
4.4.4 .. . X
actividades de formacion?
éLos planes de estudio contienen la
4.4.4 . . X
estrategia metodologica?
éLos planes de estudio contienen los
4.4.4 . X
contextos de aprendizaje?
éLos planes de estudio contienen la
4.4.4 |distribucion de tiempo de trabajo X
formativo?
éLos planes de estudio contienen la
4.4.4 ., o X
evaluacién de aprendizajes?
Y, tivi
4.4.4.1 Organizacion de actividades de 41% 47% 12% 0% 0%

formacion
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4441

¢El proceso de formacién estd
organizado en términos de unidades,
maédulos u otro tipo de conjunto o
estructura de formacién, que
corresponda a las diferentes
competencias previstas en el perfil de
egreso esperado?

4441

¢El proceso de formacion estd
organizado de acuerdo con la
metodologia del programa mediado
en ambientes presenciales o virtuales
o por actividades auténomas del
estudiante y de la institucion?

4441

¢éLa descripcidn en el plan de estudios
de cada una de las actividades de
formacidon incluye objetivos de
aprendizaje?

4441

éLa descripcidn en el plan de estudios
de cada una de las actividades de
formacion incluye actividades de
aprendizaje?

4441

¢La descripcion en el plan de estudios
de cada una de las actividades de
formacion incluye metodologia?

4441

éLa descripcidn en el plan de estudios
de cada una de las actividades de
formacion incluye estrategia?

4441

éLa descripcidn en el plan de estudios
de cada una de las actividades de
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formacion incluye duracién?

4441

¢La descripcion en el plan de estudios
de cada una de las actividades de
formacion incluye técnicas de
evaluacion formacion del docente,
facilitador, tutor, formador o
instructor?

4441

¢éLa descripcion en el plan de estudios
de cada una de las actividades de
formaciéon incluye técnicas de
evaluacién formacion del estudiante?

4441

¢éLa descripcidn en el plan de estudios
de cada una de las actividades de
formacion incluye técnicas de
evaluacién formacion del tutor,
facilitador o voluntario en empresas y
escenarios productivos reales?

4441

¢éLa descripcion en el plan de estudios
de cada una de las actividades de
formacién incluye conocimientos
asociados a las competencias a
desarrollar?

4441

¢éLa descripcidn en el plan de estudios
de cada una de las actividades de
formacion incluye ambientes de
aprendizaje?
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4441

¢La descripcion en el plan de estudios
de cada una de las actividades de
formacién incluye equipamiento
requerido?

4441

¢éLa descripcion en el plan de estudios
de cada una de las actividades de
formacién incluye estrategias,
instrumentos y  criterios  para
evaluacion de aprendizaje por
competencias?

4441

¢éLa descripcion en el plan de estudios
de cada una de las actividades de
formacion incluye acciones de
mejoramiento de las competencias
evaluadas por debajo del nivel de
desempefio determinado?

4441

¢éLa descripcion en el plan de estudios
de cada una de las actividades de
formacién incluye practicas de los
estudiantes en empresas y escenarios
productivos reales?

4441

¢La descripcion en el plan de estudios
de cada una de las actividades de
formacion incluye otros elementos
definidos en el PEI?

4.4.4.2

Estrategia metodoldgica

0%

67%

33%

0%

0%
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¢En la estrategia metodoldgica se
explicita los elementos centrales del
proceso de formacidn en relacidn con

4.4.4.2 la facilitacion del desarrollo de las X
diversas competencias a las que
apunta el programa?
éla estrategia metodoldgica esta
4.4.4.2 |acorde con la modalidad del X
programa?
éla estrategia metodoldgica esta
4.4.4.2 |acorde con los principios previstos en X
el PEI?
éla estrategia metodoldgica esta
4.4.4.2 |acorde con el tipo de competencias X
por desarrollar?
éla estrategia metodoldgica esta
4.4.4. acorde con el area de desempeiio a y
la que correspondan las
competencias por desarrollar?
éla  estrategia metodoldgica estd
4.4.4. acordg cc?r) las condiciones regles de y
la aplicacién de la competencia en el
mundo productivo?
4.4.4.3 | Contextos de aprendizaje 0% 100% 0% 0% 0%
éLa seleccion de los contextos de
4.4.4.3 |aprendizaje se selecciona de acuerdo X

con la modalidad del programa?
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4443

éla seleccion de los contextos de
aprendizaje se selecciona de acuerdo
con los principios previstos en el PEI?

4443

¢La seleccion de los contextos de
aprendizaje se selecciona de acuerdo
con el tipo de competencias a
desarrollar?

4443

éla seleccion de los contextos de
aprendizaje se selecciona de acuerdo
con las condiciones de aplicacion de
las competencias que  estdn
determinadas por la tecnologia
empleada por el sector productivo?

4443

éla definicién de los contextos de
aprendizaje considera los rangos de
aplicacion definidos en las normas de
competencia laboral que indican las
tecnologias, ambientes y
equipamientos con los cuales se debe
demostrar competencia?

4443

éLos contextos de aprendizaje se
definen de acuerdo con las areas de
desempefio ocupacional a las que
apunta el programa?
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4443

¢Para las dreas de desempefio
ocupacional en las cuales existan
normas técnicas de calidad sobre
insumos, infraestructura Y
equipamientos, éstas se consideran
para determinar la pertinencia,
calidad e idoneidad de los contextos
de aprendizaje definidos para la
formacion?

4.4.4.4

Distribucion del tiempo de trabajo
formativo

0%

0%

100%

0%

0%

4.4.4.4

éLos programas establecen una
distribucién del tiempo de trabajo
formativo presencial, mediado o
propio del estudiante de acuerdo con
los requisitos legales de duracién
minima de los programas?

4.4.4.4

éLos programas establecen una
distribucién del tiempo de trabajo
formativo presencial, mediado o
propio del estudiante de acuerdo con
la complejidad de las competencias
por desarrollar?

44.4.4

élos programas establecen  una
distribucién del tiempo de trabajo
formativo presencial, mediado o
propio del estudiante de acuerdo con
las actividades formativas por
unidad, mddulo u otro tipo de
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conjunto o estructura de formacién
definida por el programa?

4.4.4.5

Evaluacion de los aprendizajes

0%

83%

17%

0%

0%

4.4.4.5

¢La evaluacién de los aprendizajes es
acorde con los principios del PEI?

4.4.4.5

¢La evaluacién de los aprendizajes es
acorde con las competencias a
desarrollar para alcanzar el perfil de
egresado propuesto?

4.4.4.5

éLa evaluacién de los aprendizajes es
acorde con la modalidad del
programa?

4.4.4.5

¢éLa evaluacién de los aprendizajes es
acorde con el enfoque pedagédgico y
metodoldgico?

4445

¢En la evaluacion de los aprendizajes
se considera, ademas de la evidencia
de los conocimientos requeridos para
demostrar las competencias por
desarrollar, sino también de los
desempeiios asociados a éstas y de
los productos derivados de la
aplicacion de las competencias, en
un escenario real o simulado?
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4.4.4.5

élas  estrategias son evaluadas
mediante estrategias e instrumentos
gue permiten establecer niveles de
desempefio gradual hasta llegar al
nivel esperado, con el cual el
estudiante podrd demostrar
efectivamente la competencia en el
entorno productivo real?

4.5

REQUISITOS SOBRE EL PERSONAL
DOCENTE, FACILITADOR, TUTOR,
INSTRUCTOR O FORMADOR

11%

74%

15%

0%

0%

4.5.1

COMPETENCIAS DEL PERSONAL
DOCENTE, FACILITADOR, TUTOR,
INSTRUCTOR O FORMADOR

0%

83%

17%

0%

0%

45.1

¢El programa cuenta con personal
docente, facilitador, tutor, instructor
o formador idoneo para desarrollar
las competencias previstas en el
perfil de egreso esperado?

45.1

éSe evidencia la formacion
pedagdgica y disciplinar del personal
docente, facilitador, tutor, instructor
o formador, obtenida a través de la
institucion o entidades competentes?

45.1

¢Se evidencia experiencia minima de
dos afios en el sector productivo real
al que apunta el programa para el
personal docente, facilitador, tutor,
instructor o formador?
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45.1

¢Se evidencian las competencias
pedagdgicas requeridas para llevar a
cabo el proceso formativo para el
personal docente, facilitador, tutor,
instructor o formador?

45.1

¢Se evidencian las competencias
laborales especificas a las que apunta
el programa de formaciéon para el
personal docente, facilitador, tutor,
instructor o formador?

45.1

éSe evidencian las competencias
generales definidas por la institucién
oferente de formacién para el trabajo
para el personal docente, facilitador,
tutor, instructor o formador?

4.5.2

EVALUACION DEL DOCENTE,
FACILITADOR, TUTOR, INSTRUCTOR
O FORMADOR

33%

67%

0%

0%

0%

4.5.2

éLos docentes, facilitadores, tutores,
instructores o formadores son
evaluados periddicamente en
relacién con el nivel de desempefio
frente a las competencias laborales
especificas requeridas en el sector
productivo al que apunta el
programa de formaciéon?
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4.5.2

éLos docentes, facilitadores, tutores,
instructores o formadores son
evaluados periddicamente en
relacion con los resultados de los
procesos de aprendizaje, en términos
de las competencias adquiridas por
los estudiantes?

4.5.2

éLos docentes, facilitadores, tutores,
instructores o formadores son
evaluados periddicamente en
relacion con las percepciones de
satisfaccion de los estudiantes con
este personal?

4.5.3

DISTRIBUCION DE LA ASIGNACION
ACADEMICA PARA EL PERSONAL
DOCENTE, FACILITADOR, TUTOR,
INSTRUCTOR O FORMADOR

0%

71%

29%

0%

0%

453

éla  definicion del numero de
docentes, facilitadores, tutores,
instructores o formadores requeridos
se ha hecho de acuerdo con
estandares de docente por
estudiante segun la normatividad
vigente?

453

¢la  definicion  del numero de
docentes, facilitadores, tutores,
instructores o formadores requeridos
se ha hecho de acuerdo con el
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numero de de estudiantes inscritos?

453

¢la  definicion  del numero de
docentes, facilitadores, tutores,
instructores o formadores requeridos
se ha hecho de acuerdo con la
complejidad de las competencias a
desarrollar?

4.5.3

¢El programa cuenta con criterios
para la asignacién académica por
docente, facilitador, tutor, instructor
o formador?

453

¢El programa cuenta con
mecanismos para disponer del
numero requerido de docentes,
facilitadores, tutores, instructores o
formadores para atender al numero
de estudiantes inscritos?

4.5.3

éla  asignacion  académica por
docente es documentada?

453

éla  asignacién  académica  por
docente es revisada peridodicamente
para garantizar los ajustes
requeridos?

4.6

REQUISITOS SOBRE LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON LOS
ESTUDIANTES Y EGRESADOS

38%

13%

50%

0%

0%
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RECONOCIMIENTO DE

4.6.1 APRENDIZAJES PREVIOS 100% 0% 0% 0% 0%
éLos programas incluyen
4.6.1 |evaluaciones diagndsticas o de X
entrada?
¢éLas evaluaciones diagndsticas o de
entrada de los programas sirven para
determinar en los estudiantes las
competencias del perfil de egreso,
4.6.1 .. . . X
con el animo de convalidar unidades
o mdédulos de formacién que apuntan
a desarrollarlas y para que no deban
cursarlas?
TiTULOS O CERTIFICADOS DE
4.6.2 |RECONOCIMIENTO DE LA 0% 0% 100% 0% 0%
FORMACION RECIBIDA
¢éEl  programa entregan a los
estudiantes que cumplan con los
requisitos académicos establecidos
4.6.2 |en el PEl un titulo o certificado de X
reconocimiento de la formacién
recibida, de acuerdo «con las
disposiciones legales?
PROMOCION DE LA CERTIFICACION
4.6.3 DE COMPETENCIAS LABORALES 0% 0% 100% 0% 0%
¢El programa promueve la
463 certificacion de competencias y

laborales de sus egresados con las
entidades competentes?
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4.6.3

¢Se llevan registros de los resultados
de las evaluaciones presentadas por
los egresados para certificar sus
competencias laborales con las
entidades autorizadas?

4.6.4

SEGUIMIENTO A EGRESADOS

50%

50%

0%

0%

0%

4.6.4

¢El programa cuenta con un
seguimiento de sus egresados de
acuerdo con lo establecido por la
institucion?

4.6.4a

¢El seguimiento a egresados permite
producir sistematicamente
informacién relacionada con el
impacto del proceso formativo en lo
referente a vinculacion al mundo
productivo, indicando: Sector, tipo de
empresa u organizacién, tipo de
vinculaciéon, monto de retribucion?

4.6.4b

¢El seguimiento a egresados permite
producir sistematicamente
informacién relacionada con el
impacto del proceso formativo en lo
referente a certificacion de sus
competencias laborales?
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4.6.4c

¢El seguimiento a egresados permite
producir sistematicamente
informacién relacionada con el
impacto del proceso formativo en lo
referente a continuidad,
permanencia y graduacion en las
instituciones de educacion media vy
superior, con las que se establecen
convenios de articulacién?

4.7

REQUISITOS SOBRE LA
ORGANIZACION ADMINISTRATIVA

33%

50%

17%

0%

0%

4.7.1

VINCULACION CON EL SECTOR
PRODUCTIVO

0%

33%

67%

0%

0%

4.7.1

¢El programa cuenta con vinculos con
empresas y organizaciones del sector
productivo al que apunta?

4.7.1

é¢La relacion del programa con el
sector productivo se encuentra
formalizada?

4.7.1

éLos registros de formalizacion del
programa con el sector productivo
especifican los acuerdos y aportes de
las partes?

4.7.2

RECURSOS ESPECIFICOS PARA EL
PROGRAMA

33%

67%

0%

0%

0%

4.7.2

éSe cuenta con la infraestructura
requerida para la formacién de
acuerdo con el area de desempefio
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ocupacional a que apunta el
programa?

4.7.2

¢Para las dreas de desempefio
ocupacional en las cuales existan
normas técnicas de calidad sobre
insumos, infraestructura y
equipamientos, éstas se consideran
para determinar la pertinencia,
calidad e idoneidad de los contextos
de aprendizaje definidos para la
formacion?

4.7.2

¢El programa cuenta con un sistema
de seguridad industrial cuando se
emplean equipos que demanden
controles y cuidados especiales?

4.7.3

SISTEMA DE INFORMACION

100%

0%

0%

0%

0%

4.7.3

¢El programa cuenta con un sistema
de informacion?

4.7.3

¢El sistema de informacién del
programa planifica, sistematiza,
evalia y mejora la informacién
relacionada con estudiantes, sector
productivo, convenios con éstos,
programas de articulacion,
evaluacion interna y externa del
programa?

4.7.3

éla  plataforma del sistema de
informacion es actualizada

209




peridodicamente?

4.7.3

éla  plataforma del sistema de
informacidn es actualizada accesible?

4.7.3

¢la  plataforma del sistema de
informacidén es actualizada confiable?

4.7.3

éSe han construido indicadores de
gestion y resultados de programas
con base en la informacidon del
sistema?

4.7.3

¢Los indicadores de gestion vy
resultados de programas permiten la
evaluacién y mejoramiento de los
mismos?

4.7.3

éSe ha establecido el nivel de acceso
a la informacién de acuerdo con las
politicas institucionales?

4.7.4

SOSTENIBILIDAD

0%

100%

0%

0%

0%

4.7.4

¢El programa cuenta con estrategias
gue aseguren su sostenibilidad de
acuerdo con las disposiciones legales
vigentes?

4.8

REQUISITOS SOBRE LA EVALUACION
Y EL MEJORAMIENTO CONTINUO

54%

46%

0%

0%

0%

4.8

GENERALIDADES

33%

67%

0%

0%

0%
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4.8

¢Se han establecido practicas de
evaluacién interna del programa?

4.8

é¢Se han establecido practicas de
evaluacién externa del programa?

4.8

¢Se han establecido estrategias para
el uso de los resultados de las
evaluaciones con el fin de lograr su
mejoramiento continuo,
actualizacion, adecuacion, frente a
las necesidades cambiantes del
entorno?

4.8.1

EVALUACION DE PROGRAMAS

22%

78%

0%

0%

0%

4.8.1a

¢En la evaluacidon periédica del
programa se verifica la pertinencia
frente a las necesidades del entorno
productivo, en relacion con los
perfiles de egreso definidos?

4.8.1b

¢En la evaluacidn periédica del
programa se verifica la vigencia de
las normas de competencia que
sirven de referente para el
programa?

4.8.1c

¢éEn la  evaluacién periddica del
programa se verifica la conveniencia
de los contextos de aprendizaje,
infraestructura y equipos en relacién
con los avances tecnoldgicos del
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sector productivo?

4.8.1d

¢éEn la  evaluacién periddica del
programa se verifica los resultados
de los egresados en lo referido a su
vinculacion al mundo productivo?

4.8.1e

¢En la evaluacion periédica del
programa se verifica los resultados
de los egresados en lo referido a la
certificacion de sus competencias
laborales?

4.8.1f

¢En la evaluacidon periédica del
programa se verifica los resultados
de los egresados en relacién con su
continuidad, permanencia y
graduacién en las instituciones con
las que se establecen convenios de
formacion?

4.8.1g

¢En la evaluacion periédica del
programa se verifica el impacto
general del entorno a nivel de
mejoramiento del talento humano
del sector al que apunta el
programa?

4.8.1h

¢En la evaluacidn periédica del
programa se verifica el impacto en la
generacién de itinerarios integrados
de formacion mediante los procesos
de articulacién hacia abajo
(educacion media) y hacia arriba
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(educacion superior)?

4.8.1i

¢éEn la evaluacién periédica del
programa se verifica el impacto del
programa en el desarrollo y gestidon
del conocimiento del sector a que
apunta en lo relativo a la educacién y
formacidn del talento humano?

4.8.2

EVALUACION DE LA SATISFACCION
DE CLIENTES

75%

25%

0%

0%

0%

4.8.2a

¢El programa evalla peridodicamente
la satisfaccion de sus clientes
(Estudiantes, personas que de
manera independiente accedan al
programa)?

4.8.2b

¢El programa evalla peridédicamente
la satisfaccion de sus clientes
(Gremios y empresas que contratan
programas de formacidon para el
trabajo)?

4.8.2c

¢El programa evalua periédicamente
la satisfaccion de sus clientes
(Entidades gubernamentales que
contratan programas de formacion
para el trabajo)?
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4.8.2d

¢El programa evalua peridodicamente
la satisfaccion de sus clientes
(Instituciones de educacion media o
superior con quienes se establece
convenios para la articulacion de los
programas en cadenas de
formacion)?

4.8.3

MEJORAMIENTO CONTINUO

86%

14%

0%

0%

0%

4.8.3

éSe  han definido acciones de
mejoramiento del programa a partir
de las evaluaciones realizadas

4.8.3

éExiste un plan de mejoramiento que
consigne las acciones planteadas?

4.8.3

¢éEn el plan de mejoramiento se
especifican las estrategias definidas?

4.8.3

¢éEn el plan de mejoramiento se
especifican los resultados esperados?

4.8.3

¢En el plan de mejoramiento se
especifican los tiempos de
implementacion?

4.8.3

¢En el plan de mejoramiento se
especifican los responsables de
ejecucién de las acciones?

4.8.3

¢En el plan de mejoramiento se
especifican los mecanismos para el
seguimiento del plan?
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Anexo C. Lista de asistencia a capacitaciones

ESCUELA DE ARTES, ADMINISTRACION, FINANZAS Y SALUD

4 f

CAPACITADOR / FACILITADOR:
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CODIGO:
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Anexo D. Acta de nombramiento representante de la direccion

-
! ACTA NOMBRAMIENTO DEL |- FC S |
| ‘}j | REPRESENTANTE DE LA DIRECCION | 3
| = : PROCESO DE DIRECCION ORGANIZACIONAL i

Piedecuesta, Enero 15 de 2014

Sefora
JEINNY CAROLINA JIMENEZ ARAUJO
Ciudad

Asunto: Asignacion Representante de la Direccion para el Sistema de Gestién de Calidad bajo las
normas NTC 1SO 8001:2011, NTC 5555:2011 y NTC 5581:2011

Reciba un cordial saludo.

De acuerdo con el numeral 5.5.2 de la NTC ISO 9001:2011 y NTC 5555:2011, de manera formal le
comunico que usted ha sido designada por la Direccion como la Representante por la Direccion al
Sistema de Gestion de Calidad, en donde independiente de sus otras responsabilidades debe
asumir la responsabilidad y autoridad que incluye:

a) Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos necesarios para
el Sistema de Gestion de la Calidad.

b) Informar a la alta Direccion sobre el desempeno del Sistema de Gestiéon de la Calidad y de
cualquier necesidad de mejora

c) Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en
todos los niveles de la organizacion

Cordialmente Acepto:

216



Anexo E. Matriz politica de calidad

NECESIDADES CLIENTE
. Recursos
Monitoreo bibliograficos
( debilidad )
DIRECTRICES \
(ORGANIZACIONALES <
5 3 0 0 5 13
0 3 1 1 3 8
3 0 3 0 1 7
3 5 0 0 3 11
3 5 0 0 1 9
3 0 5 0 1 9
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0 3 3 0 6
3 5 5 5 21
5 3 5 3 17
3 1 0 3 7

TOTAL 28 28 22 25 108
1 1 2

Forma de Calificar

0. Ninguna relaciéon/impacto/incidencia

1:Poca o baja
relacién/impacto/incidencia

3 : Mediana
relacion/impacto/incidencia

5 : Alta relacidon/impacto/incidencia
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Anexo F. Matriz AREPI

CARGOS ORGANIGRAMA

PROCESOS

ACTIVIDADES

PHVA

Director

Rector

Coordinador
de Calidad

Contador

Coordinador
ATH

Coordinador
Administrativo

Coordinador
Académico

Docente

Asistente
Contable

Coordinador
de Mercadeo y
Ventas

Direccion
Organizacional

(D10)

DEFINIR'Y APROBAR
POLITICAS Y DIRECTRICES

ARE

ARE

DISENAR Y ELABORAR UN
PLAN ESTRATEGICO - (
Proyecto Educativo
Institucional ) P.E.l - MISION -
VISION - VALORES Y
PRINCIPIOS

ARE

DETERMINAR POLITICA DE
CALIDAD, OBJETIVOS DE
CALIDAD Y LOS PROCESOS DE
LA INSTITUCION E
IDENTIFICAR LOS REQUISITOS
LEGALES APLICABLES

AR

RE

DISENAR, ELABORAR E
IMPLEMENTAR MODELO
PEDAGOGICO

AR

AR

IDENTIFICAR OPCIONES Y
ALTERNATIVAS PARA
EVALUACION INSTITUCIONAL

ARE

AR

DISENAR E IMPLEMENTAR UN

PROGRAMA SISTEMATICO DE

DESARROLLO Y CRECIMIENTO
PROFESIONAL

AR

ARE

REVISAR Y APROBAR EL
MANUAL DE CONVIVENCIA

ARE

ARE

MEJORAR CONDICIONES DE
TRABAJO DEL PERSONAL
ADMINISTRATIVO Y DOCENTE
( CLIMA ORGANIZACIONAL )

AR

ARE

PROMOVER EL PROCESO
CONTINUO DEL
MEJORAMIENTO DE LA
CALIDAD DE LA EDUCACION

AR

ARE

PROMOVER REUNIONES DE

ARE

ARE
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COMITE

DEFINIR Y ASIGNAR LAS
RESPONSABILIDADES Y
ESTRUCTURAS
ORGANIZATIVAS -
ORGANIGRAMA

ARE

DESARROLLAR CANALES DE
COMUNICACION INTERNAS Y
EXTERNAS

AR

AR

ANALIZAR Y EVALUAR
INFORMES DE LA
INSTITUCION

ARE

ARE

GARANTIZAR LA ASIGNACION
DE LOS RECURSOS

AR

GARANTIZAR LA
RENTABILIDAD

ARE

EVALUAR EL DESEMPENO DEL
S.G.C ATRAVES DE LA
REVISION POR LA DIRECCION

ARE

LLEVAR A CABO ACCIONES
CORRECTIVAS, PREVENTIVAS
Y DE MEJORA DEL PROCESO

ARE

Gestion
Comercial de
Mercadeo y

Ventas

(cMV)

IDENTIFICAR LOS CLIENTES
POTENCIALES Y OBJETIVO

RE

DEFINIR ESTRATEGIAS DE
MERCADO

RE

DISENAR LAS FASES DE
PLANEACION DE VENTAS

RE

DEFINIR GASTOS
OPERACIONALES DE
MERCADEO

AR

DEFINIR LA DISTRIBUCION DE
ACTIVIDADES

AR

RE

DIVULGACION Y PROMOCION
DEL SERVICIO
(TELEMERCADEO,PUBLICIDAD,
VISITAS, ETC)

RE

RECEPCION DE
CLIENTES(REQUERIMIENTOS
PRELIMINARES)

RE

PRESENTACION DE LA
OFERTA AL CLIENTE

RE
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(PROGRAMAS)

GESTION DE LA

INFORMACION (BASES DE H - A - - I I
DATOS DE LOS CLIENTES) RE
PREINSCRIPCION Y v ] A ] ] | |
SEGUIMIENTO AL CLIENTE RE
PRESENTACION DEL CIERRE " ] A ] ] | |
DE LA VENTA RE
EJECUCION DEL CIERRE DE LA
VENTA (INSCRIPCION Y H - A - - I I
MATRICULA) RE
ELABORAR PROTOCOLO DE
MATRICULA (DOCUMENTOS) H P A ) ) RE RE I
REQUISITOS DE ADMISION
(INFORMACION DEL
ASPIRANTE A TRAVES DE Vv p A - - RE RE
PRUEBAS ACADEMICAS Y
HABILIDADES) I
VALORACION DEL
DESEMPERNO DEL EQUIPO DE v p A - - RE RE
VENTAS I
RECEPCION DE QUEJAS Y
RECLAMOS v P A P ) : : RE
SEGUIMIENTO POST-VENTA A p A - - P P RE
LLEVAR A CABO LAS
ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS DE A p P RE - P P
MEJORAMIENTO DEL
PROCESO RE
REESTRUCTURAR PLAN DE
ESTUDIO ACADEMICO P ARE AR ) ) P P -
ORGANIZAR EL CALENDARIO
ACADEMICO (HORARIO) P P A ) ) P RE -
DEFINIR EL MODELO DE o b A E c
Disefio y EVALUACION ACADEMICA -
Organizacién DEFINIR LA CARGA
Curricular ACADEMICA P P A - - RE RE -
(DOC)
DEFINIR LOS PROYECTOS POR o A ] o o R
AREA -
DESARROLLAR EL CURRICULO p AR - - P E B
LLEVAR A CABO EL b A ] ] o RE

SEGUIMIENTO DE LAS
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ACTIVIDADES POR AREA

APLICAR LOS DIFERENTES
INSTRUMENTOS DE
EVALUACION Y SEGUIMIENTO
TANTO A ESTUDIANTES
COMO A DOCENTES

RE

DESARROLLAR, VERIFICAR Y
EVALUAR LOS PLANES DE
MEJORAMIENTO DE LOS

ESTUDIANTES (
RECUPERACION Y NIVELACION
)

DESARROLLAR LOS
PROYECTOS DE AREA

REVISAR EL DESARROLLO DEL
CURRICULO Y/O PLANES DE
ESTUDIO

RE

ANALIZAR LOS RESULTADOS
DE LA EVALUACION
ACADEMICA

RE

VERIFICAR LA EJECUCION Y
DESARROLLO DE LOS
PROYECTOS

RE

REALIZAR LAS CORRECCIONES
NECESARIAS AL CURRICULO

AR

RETROALIMENTAR,
MODIFICAR Y REORIENTAR, SI
ES NECESARIO, LOS
PROYECTOS Y ACTIVIDADES
POR AREA

AR

REFORMAR O
REESTRUCTURAR, SI ES
NECESARIO, EL MODELO DE
EVALUACION ACADEMICA

RE

LLEVAR A CABO ACCIONES
CORRECTIVAS, PREVENTICAS Y
DE MEJORAMIENTO DEL
PROCESO

RE

RE

Formacion
Laboral por
Competencias
(FLC)

ACOMPANAR, ASISTIR O
AUXILIAR LAS LABORES
PROPIAS DE UN DOCENTE

RE

ELABORAR MATERIALES
EDUCATIVOS REQUERIDOS

RE
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PARA EL DESARROLLO DE LOS
PROCESOS FORMATIVOS

ORIENTAR LOS PROCESOS DE
ENSENANZA, APRENDIZAJE,
EVALUACION, CON BASE EN
LOS PLANES CONCERTADOS

RE

PROMOVER LA
PARTICIPACION DE LOS
ESTUDIANTES EN
ACTIVIDADES EXTRA-
CURRICULARES

RE

EVALUAR COMPETENCIAS
CON BASE EN LOS
PROCEDIMIENTOS
INSTITUCIONALES

RE

EVALUACION Y SEGUIMIENTO
AL PLAN DE ESTUDIO

H-V

AR

RE

APLICAR Y ANALIZAR
ENCUESTAS A LOS
ESTUDIANTES

H-V

RE

CONTROLAR LAS NOTAS

RE

VERIFICAR REGISTRO
ACADEMICO:
CERTIFICACIONES,
MATRICULAS
CONDICIONALES,
ACTUALIZACION DE LA HOJA
DE VIDA DEL ESTUDIANTE

RE

TOMAR ACCIONES
PREVENTIVAS, CORRECTIVAS
Y DE MEJORA PARA EL
MEJORAMIENTO CONTINUO
DEL PROCESO

RE

RE

Rotaciones
Practicas del
Aprendiz
(RPA)

REALIZAR CONVENIOS
EMPRESARIALES

P-H

RE

REGLAMENTO DE PRACTICAS

RE

TIEMPO DE ROTACION EN
PRACTICA

RE

NUMERO DE ESTUDIANTES
QUE SE ENCUENTRAN EN
PRACTICAS

RE
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CONTROL Y SUPERVISION DE
PRACTICAS

RE

CERTIFICACION DE PRACTICAS

RE

TOMAR ACCIONES
PREVENTIVAS, CORRECTIVAS
Y DE MEJORA PARA EL
MEJORAMIENTO CONTINUO
DEL PROCESO

RE

RE

Certificacion y
Seguimiento
del Egresado

(CSE)

ANALIZAR LA INFORMACION
REQUERIDA

RE

PROYECTO DE ASOCIACION DE
EGRESADOS

RE

REALIZACION DE
CERTIFICADOS

RE

ASENTAMIENTO EN EL LIBRO
DE REGISTRO Y CONTROL DE
EGRESADOS

RE

VERIFICACION DEL
CUMPLIMIENTO DE
REQUISITOS

RE

RECIBO DE PAGO DEL
DERECHO POR CONCEPTO DE
GRADO

TOMAR ACCIONES
PREVENTIVAS, CORRECTIVAS
Y DE MEJORA PARA EL
MEJORAMIENTO CONTINUO
DEL PROCESO

RE

RE

Gestionala
Comunidad y
Proyeccion
Social
(cps)

IDENTIFICAR NECESIDADES
DEL ENTORNO PARA LA
OFERTA DE SERVICIO

FORTALECER LA CULTURA
INVESTIGATIVA
INSTITUCIONAL GENERANDO
ESPACIOS Y ESTRATEGIAS,
PROMOVIENDO LA
CREATIVIDAD

ARE

ESTABLECER VINCULOS CON
EL SECTOR OFICIAL PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LAS
RELACIONES CON LOS
ORGANISMOS DEL ESTADO,
CON GESTION DE PROYECTOS

ARE
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ASEGURAR VINCULACION
INSTITUCIONAL CON LA
SOCIEDAD CIVIL, MEDIANTE
PROYECTOS QUE
INCREMENTEN LA CALIDAD
DE VIDA

ARE

Atencion al
Talento
Humano

(ATH)

ELABORACION,
SOCIALIZACION Y
DOCUMENTACION DEL
REGLAMENTO INTERNO DE
TRABAJO, MANUAL DE
FUNCIONES Y PERFILES )

P-H

ARE

RE

DISENAR PROGRAMAS EN
SALUD OCUPACIONAL

RE

PROCESO DE SELECCION

RE

IDENTIFICAR LAS
NECESIDADES DE
CAPACITACION Y

FORMACION DE PERSONAL

RE

DISENAR LA EVALUACION DE
DESEMPENO ( DOCENTES Y
ADMINISTRATIVOS ) Y DE LA
VALIDACION DE LAS
COMPETENCIAS DEL
PERSONAL

RE

APLICAR PRUEBAS TECNICAS
DE SELECCION

RE

RECEPCION PRELIMINAR DE
SOLICITUDES

RE

ENTREVISTAS DE SELECCION

RE

PROCESO DE CONTRATACION
Y RETIRO DE PERSONAL

RE

VALIDAR LAS COMPETENCIAS
DEL PERSONAL

RE

SEGUIMIENTO A LAS
EVALUACIONES DE
DESEMPENO Y
COMPETENCIAS DEL
PERSONAL

RE

EJECUTAR Y CUMPLIR PLAN
DE FORMACION

RE

EVALUACION DEL PERIODO DE

RE
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PRUEBA

VERIFICACION DE DATOS Y
REFERENCIAS

RE

VERIFICACION DE LA EFICACIA
DE LA FORMACION

RE

MANTENER ACTUALIZADAS
LAS HOJAS DE VIDA DEL
PERSONAL

RE

ESTUDIO CLIMA
ORGANIZACIONAL

RE

INSPECCIONAR Y AJUSTAR
PERIODICAMENTE LOS
PROCESOS, PLANES Y
PROGRAMAS DEL AREA DE
TALENTO HUMANO, DE
CONFORMIDAD CON LAS
POLITICAS DE LA INSTITUCION

RE

TOMAR ACCIONES
PREVENTIVAS, CORRECTIVAS
Y DE MEJORA PARA EL
MEJORAMIENTO CONTINUO
DEL PROCESO

RE

MANTENER Y CUMPLIR CON
LOS REQUERIMIENTOS
LEGALES (Ej. Codigo laboral )

RE

Gestion de
Adquisiciones
(GAD)

IDENTIFICACION DE LAS
NECESIDADES DE BIENES Y
SERVICIOS A COMPRAR

RE

FORMULAR Y REGISTRAR EL
PLAN DE COMPRAS

REALIZAR SELECION Y
EVALUACION DE
PROVEEDORES

RE

GESTIONAR SOLICITUDES DE
COTIZACIONES

RE

REALIZAR NEGOCIACIONES Y
COMPRAS

RE

RECIBIR EL PRODUCTO
COMPRADO Y VERIFICAR LA
CONFORMIDAD DEL
PRODUCTO RECIBIDO

CONTABILIZAR Y PAGAR
PROVEEDORES
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REALIZAR EVALUACION
PERIODICA DE PROVEEDORES

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO
DE LOS PROVEEDORES

EVALUAR EL DESEMPERNO DEL
PROCESO

ARE

IMPLEMENTAR ACCIONES
CORRECTIVAS, PREVENTIVAS
Y DE MEJORA

RE

RE

Gestion de
Infraestructura
(GIF)

REALIZAR INVENTARIO
GENERAL Y LA ASIGNACION
DE MATERIALES, ELEMENTOS,
(HW Y SW) PARA LAS
DIFERENTES DEPENDENCIAS

DETERMINAR LA INCIDENCIA
DE INFRAESTRUCTURA EN LA
PRESTACION DEL SERVICIO

RE

ELABORAR PLAN DE
MANTENIMIENTO DE LOS
EQUIPOS E
INFRAESTRUCTURA

RE

EJECUCION DE
ADECUACIONES Y
MANTENIMIENTO ACORDE A
LAS CONDICIONES TECNICAS
REQUERIDAS

RE

PROPORCIONAR LA
INFRAESTRUCTURA'Y
ESPACIOS NECESARIOS PARA
LOGRAR LA CONFORMIDAD
CON LOS REQUISITOS DEL
SERVICIO

AR

RE

MANTENER ACTUALIZADAS
LAS HOJAS DE VIDA DE LA
INFRAESTRUCTURA Y DE LOS
EQUIPOS DE COMPUTO

RE

VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO
DEL PLAN DE
MANTENIMIENTO DE
INFRAESTRUCTURA
ESTABLECIDO Y HACER
RUTINAS DE INSPECCION

RE

LLEVAR A CABO ACCIONES
CORRECTIVAS, PREVENTIVAS

RE

RE
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Y DE MEJORA AL PROCESO

Bienestar
Estudiantil
(BIE)

FIJAR OBJETIVOS Y
CRONOGRAMAS

RE

PROGRAMAR LA
PARTICIPACION DE LOS
DIFERENTES PROGRAMAS

RE

ESTABLECER CONVENIOS CON
ENTIDADES EDUCATIVAS Y
ADMINISTRATIVAS EN LOS

TEMAS RELACIONADOS DE LA

OFICINA DE BIENESTAR

RE

GESTIONAR LAS ADQUISIONES
DE EQUIPOS, ELEMENTOS Y
SERVICIOS NECESARIOS PARA
EL FUNCIONAMIENTO DE LAS
AERAS: MEDICA, DEPORTES,
CULTURA, DESARROLLO
HUMANO

RE

TRAMITAR CARNET A LOS
ESTUDIANTES

RE

PROMOCIONAR TODOS LOS
EVENTOS DE BIENESTAR
INSTITUCIONAL

RE

CONTROLAR LOS HORARIOS
DE ATENCION

RE

SEGUIMIENTO Y CONTROL DE
LOS SERVICIOS PRESTADO A
LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL

RE

GESTIONAR EVENTOS
DEPORTIVOS, CULTURALES,
TANTO INTERNOS COMO
EXTERNOS

RE

REALIZAR INDUCCION Y
REINDUCCION DE LOS
ESTUDIANTES

REPORTES PARA RECTORIA

AR

CORRECIONES O AJUSTES DE
LOS CRONOGRAMAS

RE

ACCIONES CORRECTIVAS Y
PREVENTIVAS PARA MEJORAR

RE

RE
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EL SERVICIO

Gestion de
Calidad
(GDC)

DEFINIR PLANES Y
ESTRATEGIAS PARA DIVULGAR
Y CUMPLIR LA POLITICA Y LOS

OBJETIVOS DE CALIDAD

RE

DISENAR EL PROGRAMA DE
AUDITORIA INTERNA DE
CALIDAD

RE

ELABORAR, HACER, CUMPLIR
Y MANTENER LOS
PROCEDIMIENTOS DE
CONTROL DE DOCUMENTOS,
CONTROL DE REGISTROS DE
CALIDAD Y EL MANUAL DE
CALIDAD

RE

DISENAR PLAN DE MEJORA
CONTINUA

RE

APOYAR EN LA
SENSIBILIZACION DEL
PERSONAL PARA EL
CORRECTO DESARROLLO DEL
S.G.C.

RE

EJECUTAR EL PROGRAMA DE
AUDITORIAS INTERNAS DE
CALIDAD DELS.G.C

RE

TRAMITAR SOLICITUDES DE
DOCUMENTACION Y/O
STANDARIZACION DE
PROCESOS

RE

ELABORAR INFORMES DE LAS
AUDITORIAS DE CALIDAD Y
DEMAS INFORMES
CONSOLIDADOS PARA LA
REVISION POR LA DIRECCION
ALS.G.C

RE

GARANTIZAR QUE TODOS LOS
PROCESOS IDENTIFIQUEN E
IMPLEMENTEN ACCIONES
CORRECTIVAS, PREVENTIVAS
Y DE MEJORA.

RE

HACER SEGUIMIENTO AL
CUMPLIMIENTO DE LOS
INDICADORES DE GESTION

RE
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DEFINIDOS PARA ELS.G.C.

VERIFICAR Y HACER
SEGUIMIENTO AL
CUMPLIMIENTO DE LA Vv A A RE P |
POLITICA'Y OBJETIVOS DE
CALIDAD.

VERIFICAR Y HACER
SEGUIMIENTO AL
CUMPLIMIENTO Y EFICACIA
DE ACCIONES CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS Y DE MEJORA
PROPUESTAS POR LOS
PROCESOS ( PLAN DE
MEJORAMIENTO )

VERIFICAR LA ACTUALIZACION
DE LA DOCUMENTACION

CONTROLAR Y HACER
SEGUIMIENTO AL
CUMPLIMIENTO DEL
PROCEDIMIENTO DEL
CONTROL DEL SERVICIO NO
CONFORME

TOMAR ACCIONES
PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS
PARA EL MEJORAMIENTO

CONTINUO DEL PROCESO |

*A AUTORIZA - APRUEBA

*R RESPONDE

*E EJECUTA

**p PARTICIPA

x| SE INFORMA

Combinaciones A-R-E-AR-RE-ARE-P-I
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Anexo G. Manual de calidad

Cédigo: MGDC-001

‘ MANUAL DE CALIDAD ——
J Version: 00
Fechad
PROCESO DE GESTION DE CALIDAD |  actua lizacién:
07/03/2014

m

ESCUELA DE ARTES, ADMINISTRACION,
FINANZAS Y SALUD (EAFYS)

MANUAL DEL
SISTEMA DE
CALIDAD

Marzo de 2014
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1. INTRODUCCION

1.1 OBJETIVO

El presente manual de calidad presenta de forma clara y coherente la
estructura de la Escuela de Artes, Administracion, Finanzas y Salud
(EAFYS) como un sistema de gestion basado en estdndares de calidad,
gue aseguran la prestacion del servicio de formacion para el trabajo y el
desarrollo humano, mediante la gestion e interaccién de sus procesos, ya
gque son estos quienes contribuyen y apoyan en las actividades
académicas.

El sistema de gestion de la calidad de EAFYS se encuentra estructurado
conforme a los requisitos exigidos por las normas NTC ISO 9001:2008,
NTC 5555:201, NTC 5581:2011 y las directrices institucionales.

1.2 ALCANCE

Describe la composicion de los procesos establecidos para EAFYS,
sefialando su interaccion y gestion para lograr la adecuada realizacion de
las actividades. Ademas se describe la estructura del sistema de gestion de
la calidad implementado para el programa de formacién por competencias
de Atencidén a la Primera Infancia.

1.3 EXCLUSIONES

Articulacidon de los programas en cadenas de formacion (NTC 5581:2011
numeral 4.4.5). La Institucion no disefia sus programas en base a numeros
de créditos sino por modulos

Reconocimiento de aprendizajes previos (NTC 5581:2011 numeral 4.6.1). El
programa de Atencion a la Primera Infancia no requiere de evaluacion
diagnostica para cumplir con el perfil de ingreso.

2. CONTROL DEL MANUAL DE CALIDAD

El manual de calidad es parte fundamental de la estructura documental del
sistema de gestion de la calidad. El Coordinador de Calidad es el
responsable de controlar los cambios que se realicen en el, segun el
procedimiento “PGDC-001 Control de Documentos”. De igual forma, debe
efectuar la planificacibn de divulgaciéon, motivacion, sensibilizacién,
entrenamiento y capacitacion en temas relacionados con este manual.
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3. INFORMACION INSTITUCIONAL

3.1 RESENA

Conocida en los afios 60 como Escuela de Bellas Artes, ubicada en
Cabecera del Llano, en la Cra 38 # 51-94, fundada por Margarita Chacon de
Diaz, se centr6 en la formacion de pintura en tela, pintura al Oleo y
acuarela™.

Cuenta con cinco (5) programas técnicos laborales por competencias en:

Atencion a la primera infancia
Asistente en contabilidad y finanzas
Auxiliar de enfermeria

Asistente en hoteleria y turismo
Asistente en gestion empresarial

También cuenta con tres (3) cursos en:

e Farmacia y drogueria
e Primeros auxilios e inyectologia
e Cocina

Y con dos (2) seminarios en:

e Mercadeo, ventas y atencion al cliente
e Protocolo empresarial

La escuela de Artes, Administracion, Finanzas y Salud (EAFYS) es una
entidad privada de educacion técnica No Formal, que por su origen,
trayectoria y organizacién, es una institucion comprometida con la
formacion integral del hombre en las diferentes areas del conocimiento y
preparacion dentro de la preservacion clara de los principios sociales,
politicos y culturales.

A partir del fundamento de su misién la formacién esencial de la escuela de
Artes, Administracion, Finanzas y Salud (EAFYS), es la de promover la
investigacién, alta calidad docente, una produccion intelectual, cientifica,
técnica, tecnoldgica, cultural y artistica para con ello formar un técnico
competitivo, con valores éticos, sociales y humanisticos, para propiciar en el
estudiante aptitudes que le permitan tener acceso a un aprendizaje
consciente, activo y dinamico, la instituciébn tratard al maximo de

15 La razé6n de pintar. Escuela de artes, administracion, finanzas y salud
(EAFYS). Rafael Diaz Chacon
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proporcionarles todas las fuentes posibles del conocimiento e informacion y
estimularlo en su trabajo metodolégico, didactico y dinamico acorde con la
vision, misién y filosofia de la institucion.

La funcion docente estard fundamentalmente encaminada a promover la
creatividad, la iniciativa y la eficacia en los campos cientificos, artisticos,
administrativos y culturales, socializacion y humanismo en base de una
formacién profesional competitiva.

Para lograr el objetivo de la mision de la institucion se debe hacer una
interaccion entre alumno, docente y directivos a través de un proceso de
ensefianza y aprendizaje conformando un proceso académico investigativo,
con el fin de lograr un verdadero desarrollo de actitudes y aptitudes y una
concientizacion de comportamiento en la comunidad educativa EAFYS.

La Institucion a partir de la constitucion y la ley es autonoma para darse y
modificar los estatutos administrativos, crear, organizar y desarrollar
programas académicos previa asesoria de consejo Directivo, seleccionar
docentes, otorgar certificados correspondientes, admisién de alumnos,
adoptar su correspondiente régimen, establecer, arbitrar y aplicar los
recursos necesarios para el cumplimiento de su misién institucional ante la
sociedad. Es de naturaleza el ejercicio libre y responsable de la critica, la
catedra, el aprendizaje, la investigacion y la controversia ideoldgica, politica
y cientifica.

La participacion de los estudiantes en los diferentes organismos de
direccion, asesoria y comités de la institucion estan sujetos a lo dispuesto
en la ley, a su rendimiento académico, a su comportamiento social y
disciplinario determinados en los estatutos, reglamentarios y politicas de la
institucion.

El acceso a la institucion no podra estar limitado por consideraciones de
raza, sexo, religion ni creencia politica. La institucion recibira en igualdad
de condiciones a todos los interesados que demuestren condiciones,
aptitudes y actitudes y cumplan las condiciones exigidas en cada programa.

La institucion desarrollard acciones y programas perfilados a proporcionar la
participacion y vivencia de los estudiantes en las diferentes expresiones
culturales, artisticas, deportivas y recreativas, comunitarias, sociales,
preservacion del medio ambiente y fomentar la educaciéon y cultura
ecoldgica.

La permanencia en la institucion se determinard por las condiciones de
rendimiento académico, acorde con los términos del presente reglamento y
la observacion y cumplimiento de claros principios éticos, humanisticos y de
socializacion.
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El reglamento estudianti ademas de regular las relaciones entre
estudiante y la institucion velara por la formacion integral del estudiante y
estimulara su trabajo investigativo, productivo — intelectual y el desarrollo
social y solidario.

Las normas disciplinarias tratan de prevenir conductas contrarias a la vida
institucional. Preservara la armonia, estabilidad, normalidad de la
institucion™®.

3.2 PRINCIPIOS Y VALORES QUE RIGEN LOS PROCESOS

ACADEMICOS

La ESCUELA DE ARTES, ADMINISTRACION, FINANZAS Y SALUD -
EAFYS LTDA, posee unos rasgos particulares que la caracterizan,
constituyéndose en el perfil que define no solo a la institucion, sino que
identifica a cada uno de los miembros que componen la comunidad
educativa a la que pertenecen. Siguiendo estos fundamentos de identidad,
La ESCUELA DE ARTES, ADMINISTRACION, FINANZAS Y SALUD -
EAFYS LTDA, y su Proyecto Educativo Institucional, formulan unos
principios que guian la formacién integral y se constituyen en base
orientador del proceso de autoevaluacion:

e Participacion. Se refiere a la garantia de intervencion colectiva en los
procesos de autoevaluacion, analisis, toma de decision y ejecucion de
planes en pro del mejoramiento. Por ello, se cuenta con un clima de
apertura, en donde cada uno de los miembros de la comunidad, ademas de
ser fuentes evaluativas, se convierte en protagonistas de cualificacion en
los procesos.

e Flexibilidad. Se refiere a la aceptacién del cambio constante en las
estructuras, reconociendo a la institucion como un ente en transformacion,
gue requiere de la participacion colectiva de sus miembros y la aceptacion
de las reformas en pro de la cualificacion.

e Libertad. La formacion de la institucion conlleva la libertad del
pensamiento, la libertad de céatedra y por consiguiente, la formacion de
individuos con criterios propios y autonomia personal. Dicha autonomia y
criticidad, posibilita la revision consciente y exhaustiva al interior de los
procesos, sin el temor de la censura externa, posibilitando en el
reconocimiento personal la generacion de propuestas para el mejoramiento.

e VALORES ETICOS. Los valores de la organizacion corresponden a sus
atributos y las virtudes preciadas, como la practica de la transparencia, el
respeto a la diversidad, la cultura de la calidad o el respeto al medio
ambiente, son ideas abstractas que guian el pensamiento y la accion.

' Reglamento Pedagégico EAFYS
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HONESTIDAD: Entendemos que los intereses colectivos deben prevalecer
al interés particular y que el actuar se realice con la debida transparencia y
esté dirigido a alcanzar los propdsitos misionales.

LEALTAD: Guardar confidencialidad respecto a la informacion de la
entidad y en caso de conflicto de intereses abstenerse de opinar de los
asuntos. Velar por el buen nombre de la institucién, dentro y fuera de ella y
hacer observaciones y sugerencias que permitan elevar la calidad de la
educacién que se imparte.

RESPETO: EI respeto implica la comprension y la aceptacion de la
condicion inherente a las personas como seres humanos con derechos y
deberes en un constante proceso de mejora espiritual y material.

SOLIDARIDAD: La disposicion a ayudar a los compafieros cuando
necesiten de apoyo. Actuar siempre regidos por la cooperacion para lograr
los objetivos propuestos por la entidad.

JUSTICIA: Damos a cada quien lo que le corresponde de conformidad con
sus meritos y los derechos que le asisten.

PERTENENCIA: Mantenemos el deseo y la motivacion de aportar al
desarrollo institucional mediante nuestra capacidad intelectual y fisica para
servir con el mayor agrado, haciendo el proyecto de vida compatible con el
proyecto laboral.

TOLERANCIA: Valoramos a los demas por lo que son y aceptamos con
respeto lo distinto, lo diferente y lo que no es igual a nosotros.

RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL: ElI manejo eficiente de los recursos
en la realizacion de nuestras actividades se deben realizar de modo que se
cumplan con excelencia y calidad los objetivos y metas Institucionales.

RESPONSABILIDAD SOCIAL: Apoyamos las acciones realizadas
para el ejercicio de la ciudadania y el desarrollo local, regional y nacional,
en especial aquellas dirigidas al mejoramiento de las condiciones de vida
de los sectores mas desprotegidos de la sociedad.

RESPONSABILIDAD AMBIENTAL: Promovemos el cuidado del
medio ambiente para garantizar la calidad de vida de las generaciones
futuras, en el accionar de todas las areas institucionales con la finalidad de
generar practicas responsables dentro del enfoque de sostenibilidad
ambiental y la busqueda de la eficiencia en los procesos para lograr un
nivel 6ptimo en el uso de los recursos.
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CONVIVENCIA: Mantenemos la disposicion al dialogo como punto
de partida a la solucion de situaciones producto de las diferencias que se
presenten en la interaccion cotidiana entre los distintos miembros de la
comunidad de la escuela de artes administracion finanzas y salud (EAFYS).

IMPARCIALIDAD: Actuar con legalidad, justicia e imparcialidad tanto
en la prestacion de servicios como en las relaciones laborales sin tratar con
privilegio o discriminacion, sin tener en cuenta su condicidbn econdémica,
social, ideologica, politica, sexual, racial, religiosa o de cualquier otra
naturaleza.

3.3 MISION

La ESCUELA DE ARTES, ADMINISTRACION FINANZAS Y SALUD -
EAFYS LTDA -, es una institucion de formacion para el trabajo y el
desarrollo humano que actia de manera permanente en el mejoramiento de
las condiciones de vida de los colombianos, formando personas honestas,
ciudadanos responsables y profesionales de alta calidad académica,
contribuyendo a nivel regional al sostenimiento econdémico y social.
Contamos con el personal capacitado para brindar el acompafiamiento
académico adecuado conforme a las competencias demandadas por el
sector productivo y con el apoyo del personal administrativo para el normal
funcionamiento de las actividades, enfocados en la planificacion, ejecucion,
verificacion 'y actualizacibn de nuestros procesos para nhuestro
mejoramiento continuo.

3.4 VISION

Para el 2019, ser una institucion con certificacion de calidad,
permanentemente a todos los cambios técnicos, tecnoldgicos y cientificos
de la educacién, adquiriendo el reconocimiento de la comunidad mediante
nuestros servicios.

3.5 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
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ESTRUCTURA ORGANICA

PROCESD DE DIRECCION ORGANIZACIOMAL ECHA& DE o 2012
DIRECTOR
DEON ADWVENIETRAT WA
T AMANCIEA DNVESI0N RCADENICR e i
e
abrimeeTe COwaEmLRL
AREA FINANCIERA
COONTIMADON ATH
CONTADOR
CXOATIMADIN
ASISTENTE ACHEN ISTRATI WA
CONTABLE
o —]
Avidwale
Al

4. RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD

4.1 INTERACCION DE PROCESOS

La interaccion de los procesos permite visualizar las diferentes etapas o
actividades para conformar el servicio de educacion. Esta muestra la
transferencia o interaccion de informacion directa e indirecta para la
planeacioén, ejecucion y entrega del programa de educacion
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Proceso Estratégico
Direccién Organizacional

Gestion Comercial,
de Mercadeo y
Ventas

3

Disefioy
Organizacion
Curricular

Certificacion y
Seguimiento del
Egresado

Formacién Laboral
por Competencias

Rotaciones Practicas
del Aprendiz

Gestiénala
Comunidady
Proyeccion Social

Procesos Misionales

Atencién al Talento Gestion de : S
Bienestar Estudiantil
Humano Infraestructura
S Gestion de Calidad
Adquisiciones

Procesos de Apoyo o Soporte

Los procesos del sistema de gestion de la calidad, se establecen los
responsables de cada uno de ellos con los cargos que se encuentran en

EAFYS.
P
Di .,
|re.3CC|9n ) Director
Organizacional
(N
Disefio y ( R
Organizacion ) Rector
Curricular
N\ /7 c d d d N7 Y hYd N\
Coordinador ola‘rerlcr:;ec;r € Coordinador Coordinador Coordinador de
Académico Y ATH Administrativo Calidad
JAR Ventas J \ L

A

A

A

A

A

Formacién Laboral
por Competencias

Gestién Comercial
de Mercadeo y

Atencion al Talento
Humano

Gestion de
Adquisiciones

Gestidn de Calidad

Ventas
Rotaciones Gestion a la L,
. . Gestidn de
Practicas del Comunidad y
) ) . Infraestructura
Aprendiz Proyeccién Social
Certificacién y .
. Bienestar
Seguimiento del .
Estudiantil

Egresado
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5. POLITICA DE CALIDAD

EAFYS LTDA. Es una institucién de educacién para el trabajo y el
desarrollo humano, permeable a los cambios de la tecnologia. Ofrecemos a
la comunidad diversidad de programas educativos desarrollados en
modalidades virtuales, a distancia, presencial, semipresencial y online;
gue ayudan a la formacion ética, moral y social a través del conocimiento,
brindando buen servicio y credibilidad de formacién integral. Contamos
con una infraestructura adecuada a la exigencia académica de los
programas, con el apoyo de recursos fisicos necesarios que ayudan al
cumplimiento de nuestros servicios y al mejoramiento de nuestros procesos.

6. OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Garantizar una tecnologia adecuada a las necesidades de los
programas para apoyar en el logro de las competencias de
egresos requeridas en el estudiante.

2. Crear programas de formacién para el trabajo de acuerdo a las
necesidades de la region dominio.

3. Ajustar los programas de acuerdo a las modalidades ofrecidas y
a las flexibilidades de los horarios.

4. Aumentar la satisfaccion del cliente a través de buen servicio
Mantener el posicionamiento logrado para continuar con la
credibilidad que caracteriza a EAFYS.

6. Contar con la infraestructura adecuada y acorde con los
programas que se ofrecen.

7. Suministra los recursos necesarios para el normal desarrollo de

las actividades de formacion.

7. INDICADORES DE GESTION

Los indicadores de gestion se elaboraron con el propdsito de medir los
objetivos de calidad asociados en cada uno de los procesos, permitiendo
con esto cuantificar el comportamiento del sistema de gestion de la
calidad, contribuyendo con esto al mejoramiento continuo. Estos también
son nombrados en la caracterizacion de procesos.
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8. REQUISITOS GENERALES DEL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD

Document
Numera . . .
1 Requisito Proceso Observaciones o/
Registro
El manual de calidad
describe e identifica los
procesos del sistema de
gestiéon de la calidad de
EAFYS, al igual que su
, ab lgual que Manual de
- Todos los | secuencia e interaccion. .
Requisitos generales Drocesos calidad
. o (MGDC-001)
Describe los criterios vy
métodos necesarios para
asegurar que la operacion
y control de los procesos
son eficaces
Describe los criterios .
4.1 , . y Matriz de
métodos necesarios para .
., despliegue
asegurar que la operacion de
y control de los proceso| . .
. . indicadores
son eficaces y eficientes
Describe los recursos e o
. . . Caracterizaci
informacidn necesarios de
ones
los procesos
Documentacién adoptada
para asegurar eficazmente | Procedimien
la planificacién y control tos
de los procesos del|documentad
sistema de gestién de la os
calidad
La documentacion
definida para el sistema
de gestion de la calidad se
- encuentra en el manual de | Manual de
Requisitos de la Todos los ) .
documentacion procesos calidad. calidad
Define el alcance y las| (MGDC-001)
4.9 exclusiones del sistema asi
) como los procedimientos
documentados este.
Documenta la | Procedimien
estandarizacion, control,| to Control
divulgacidn y actualizacion de
de los documentos que se | Documentos
generan (PGDC-001)
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Define las directrices para

la identificacion, | Procedimien
almacenamiento, to control de
recuperacion, proteccion, registros
tiempo de retencion, etc. | (PGDC-002)
de los registros
La politica y objetivos de
calidad, son divulgados en| Manual de
el manual de calidad asi calidad
como en las carteleras | (MGDC-001)
i . ., adaptadas para ello.
Compromiso de la direccion de En pla ref)/isic’)n or I3
5.1 las instituciones de formacién DIO . ., P .
. direccidn, los recursos son | Revision al
para el trabajo e .
planificados e| sistemade
implementados para el |gestidondela
aseguramiento del calidad
sistema, realizandola | (PDIO-001)
periddicamente
Asegura el cumplimiento .
Procesos 8 .. P Procedimien
. de los requisitos por
Misionale . . tos
medio de la prestacion de -
s . . Misionales
los servicios ofrecidos
5.2 Enfoque al cliente Proyecto
DIO Identifica las| Educativo
DOCy competencias  laborales | Institucional
requeridas por los clientes (ODDOC-
001)
" . Plantea el compromiso
La politica de calidad en las . P . -
. ., con el sistema de gestién | Politica de
5.3 Institucional de formacion DIO . .
. de la calidad calidad
para el trabajo .
implementado
Define los lineamientos Obietivos de
5.4.1 | Objetivos de calidad DIO para cumplir con la ) .
(e . calidad
politica de calidad
Se realizd un diagnostico | Diagnostico
para planificar las | Inicial del
actividades de disefio e |cumplimient
GDC . .,
implementacién del | o de los
sistema de gestién de la | requisitos de
calidad lanorma
Planificacion del sistema de En caso de identificar
5.4.2 | gestién de la calidad en los cambios que puedan
establecimientos educativos afectar al sistema, estas e
. X Planificacion
son realizadas mediante la .
. . . de cambios
DIO revision por la direccién, al SGC
definiendo objetivos a
: JELIV (FDIO-003)
cumplir, actividades,
responsables y recursos
necesarios
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Manual de

Las responsabilidades y calidad
Responsabilidad y autoridad autoridades estan | (MGDC-001)
. Todos los . .
5.5.1 |en lasinstituciones de mencionadas en el manual | Caracterizaci
s . procesos .
formacion para el trabajo de calidad y en |la ones
caracterizacion de los| Mapade
procesos procesos
Acta de
La Alta Direccion designo | nombramien
El representante de la al Coordinador to del
5.5.2 | direccidn en las instituciones DIO Administrativo de la sede | representan
de formacion para el trabajo de Piedecuesta como tedela
representante de la| direccién
direccion (FDIO-005)
Garantiza que la .
L Instructivo
comunicacién entre los ara el
La comunicacion interna en las clientes internos sea eficaz P .
e - Todos los . manejo de la
5.5.3 |instituciones de formacién y permita una .
. procesos . s comunicacio
para el trabajo retroalimentacion
constante entre las partes n Interna
. P (IDI0-001)
interesadas.
El sistema de gestion de la
5.6.1 | Generalidades calidad debe ser revisado
anualmente.
Para esta revision el
Representante de la
Informacidn para la revision en Direccién debe presentar
5.6.2 |las instituciones de formacidn un resumen donde .
. . Revisién al
para el trabajo recopila toda la )
. . sistema de
informacion de entrada .,
DIO . gestion de la
requerida .
De la revisidn se derivan calidad
visi iv
. . (PDIO-001)
decisiones y acciones
relacionadas con la
56.3 Resultados en las instituciones eficacia del sistema y sus
e de formacion para el trabajo procesos, la satisfaccion
del cliente y las
necesidades que se
generaron
Provisidn de los recursos en las Los recursos son definidos o
. . ., Todos los . Caracterizaci
6.1 instalaciones de formacién de acuerdo a la actividad
procesos ones

para el trabajo

del proceso
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Garantizar la metodologia

necesaria para asegurar la | Instructivo
correcta ejecucion de las para la
etapas necesarias de selecciony
planificacidn, revisién, contratacion
6.2.1 |Generalidades ATH verificacion y validacion (IATH-001)
para la seleccion y
contratacion del personal Manual de
necesario para EAFYS con funciones
base en lo establecido en | (MATH-001)
el Manual de Funciones
Capacitar y evaluar al
. recurso humano, L
Competencia, toma de Procedimien
o ., asegurando  que  sea
conciencia y formacion del competente ara dar to de
6.2.2 |talento humano de las ATH p. ) P Talento
. . L cumplimiento a los
instalaciones de formacién requisitos del diente v las Humano
para el trabajo 'q . 4 (PATH-001)
disposiciones de la
Institucion
Garantiza las actividades
para la realizacion de un
adecuado mantenimiento
a los diferentes espacios | Procedimien
Infraestructura en las locativos y equipos que to de
6.3 instituciones de formacién GIF directa o indirectamente | Mantenimie
para el trabajo se encuentren vinculados nto
con el servicio del| (PGIF-001)
programa de formacidn
para su normal
funcionamiento
Identifica, valora y
controla los factores de .
riesgo presentes en cada Matriz de
Gbe unog dep los procesos del Peligros
) proce (FGDC-017)
sistema de gestién de la
calidad
Ambiente de trabajo en las Garantiza la satisfaccion .
S - . Procedimien
6.4 instituciones de formacién de la comunidad to de
para el trabajo institucional con las .
. . Bienestar
actividades de bienestar .
Todos los . . Organizacio
establecidas, al igual que
procesos : naly
generar un ambiente de .
. Ambiente de
trabajo adecuado que no .
afecte la prestacion del Trabajo
P (PBIE-001)

servicio
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Para evidenciar la
planificacién y desarrollo

de los rocesos
. P Manual de
relacionados con el .
servicio, definid tres tipos Calidad
: UIPOS | (MGDC-001)
de procesos: Estratégico,
Planificacion de los servicios Todos los | misionales y de apoyo,
7.1 L, . .. Proyecto
de formacion para el trabajo procesos |adicionalmente los .
. Educativo
procedimientos o
requeridos por la norma Institucional
a P mav| (oppoc-
el manual de calidad. 001)
También mediante Ia
planificaciéon de la oferta
de programas
Determinacion de los .
. . . . Procedimien
791 requisitos relacionados con el | Procesos | Gestiona las necesidades tos
o servicio de formacidn para el Misionale | del cliente de manera -
. . .. Misionales
trabajo s eficaz y eficiente
Lista de
. . Revisa las condiciones y Chequeo
Revision de los requisitos requisitos para la Revision del
7.2.2 | relacionados con el servicio de DOC q ., P - L
., : prestacién del servicio, en Disefio
formacion para el trabajo . .
base a las necesidades Curricular
actuales (FDOC-005)
Presenta las disposiciones
en base ala
L . reglamentacion Manual de
Comunicacion con el cliente en S . .
7.2.3 los establecimiento educativos DOC institucional para el Convivencia
beneficio del estudiantey | (MDOC-001)
la ejecucion del servicio de
formacidn ofrecido
7.3.1 | Planificacidn
732 Elementos de entrada para el
e disefio y desarrollo ) ,
— Garantizar la metodologia
Resultados del disefio y -
7.3.3 de las actividades para la o
desarrollo e, ., | Procedimien
— — planificaciéon, elaboracion, -
Revision del disefio y s e to Diseno y
7.3.4 revision, verificacion,
desarrollo DOC s o Desarrollo
Verificacion del diser validacién y actualizacion Curricular
735 der| |ca::||on el disefioy de los programas de (POC.001)
es.arro. ,o — formacién para el trabajo
736 Validacién del disefio y y el desarrollo humano
desarrollo
Control de los cambios del
7.3.7 o
disefio y desarrollo
7.4.1 |Proceso de compras Garantiza las actividades
¢ -~ | que se deben seguir para | Procedimien
7.4.2 Informacidn de las compras GAD la_ adquisicion de los to de
Verificacion de los productos productos y/o servicios| Compras
7.4.3 . .
comprados criticos requeridos por | (PGAD-001)
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todos los procesos

Se establecen los
resultados del
aprendizaje, el contenido
tematico, las

competencias a alcanzar,
los criterios de evaluacion,

Control del proceso educativo las estrategias Umdaq d?
7.5.1 ., . DOC L . ‘o Aprendizaje
y de la prestacién del servicio metodoldgicas, técnicas e
. (FDOC-004)
instrumentos de
evaluacion, escenarios o
ambientes de aprendizaje
y medios educativos
requeridos para cada
unidad de aprendizaje
Garantizar la metodologia
de las actividades para el
aprendizaje y la formacién
laboral por competencias | Procedimien
de los estudiantes todela
Identificacion y trazabilidad en definidas en el disefio| Ejecucion
las instituciones de formacién FLC curricular del programa de | Laboral por
para el trabajo formacion, controldndolos | Competenci
para que asi cada uno de as
los estos sea desarrollado| (PFLC-001)
de acuerdo con los
753 ineamientos
institucionales vigentes
Garantizar la metodologia
de las actividades que se
requieren para promover | Procedimien
a un estudiante como to
técnico laboral por | Certificacion
CSE competencias, en cuanto a es por
la documentacién que se | Competenci
solicita para expedir un as
certificado de acuerdo al| (PCSE-001)
perfil del egresado de
EAFYS
) . La informacion que es .
7.5.4 |Propiedad del cliente suministrada por el cliente Procedimien
Procesos . . . to de
. mientras estd  siendo
Preservacion del producto en | Misionale utilizada en el proceso, es Cont.rol de
7.5.5 Iasinstitucior\es de formacion S salvaguardada v Registros
para el trabajo controlada (PGDC-002)
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Realizaciéon de auditorias
internas, revision por la

Revision al
sistema de
gestién de la
calidad
(PDIO-001)

Auditorias
Internas

(PGDC-003)

Satisfaccion

direccion, tratamiento del | del Cliente
servicio no conforme, (PGDC-005)
8.1 Generalidades Todos los analisis de indicadores,
procesos . . .

evaluacion de la Hoja de vida

satisfaccion del cliente, de

acciones correctivas y indicadores

preventivas
Acciones
correctivas y
preventivas
(PGDC-004)
Servicio no
conforme
(PGDC-007)

Comprende las

condiciones, actividades,

responsables y controles

para dar seguimiento a la

informacién relacionada

con la percepcién de los

clientes y del sector

productivo, mediante el | Satisfaccion

. . . Todos los , .
8.2.1 | Satisfaccion del cliente procesos método de encuesta,| delcliente
asegurando el | (PGDC-005)
cumplimiento de

requisitos disefiados por la
Institucion en cuanto a la
formaciéon integral del
estudiante, asi como los
recursos necesarios para
el desarrollo de esta
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Garantizar la metodologia

adecuada para la
planificacién,
estructuracion y

realizaciéon periddica de
las auditorias internas,
permitiendo detectar las
fortalezas y debilidades en

L, . Auditoria
N Todos los |la operacién del sistema
8.2.2 | Auditoriainterna L. . Interna
procesos |de gestion de la calidad de (PGDC-003)
EAFYS LTDA para tomar las
acciones correctivas
necesarias para garantizar
los requisitos de la NTC
ISO-9001: 2011, NTC
5555:2011, NTC
5581:2011 y los fijados
por la organizacion
Realiza el seguimiento y
medicién de las
L L actividades que influyen | Hoja de vida
Seguimiento y medicion de los | Todos los .q‘ Y :
8.2.3 FOCESOS FOCESOS en el cumplimiento de los de
P P objetivos de  calidad | indicadores
asociados, midiendo su
eficacia
Auditoria
Interna
Seguimiento y medicién del Procesos | Realiza seguimiento de (PGDC-003)
8.2.4 |servicio de formacién para el Misionale | acuerdo a las
trabajo S metodologias establecidas Quejasy
para el cumplimiento dela | Reclamos
oferta (PGDC-006)
Describir la metodologia
para garantizar el
tratamiento que se debe .
Control de las no . Servicio no
. Todos los | dar al servicio o producto
8.3 conformidades en los procesos conforme
s, procesos | no conforme detectado,
de la institucién . (PGDC-007)
que aplica a todo el
Sistema de Gestién de la
Calidad de la organizacion
Se realiza en base a los Hoja de vida
8.4 Analisis de los datos Todos los | resultados de las hojas de de
procesos |vida de los indicadores indicadores
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8.5.1

Todos los

Mejora continua
procesos

Garantizar la metodologia
adecuada para identificar,
analizar y eliminar las
causas de las no
conformidades reales y
potenciales, mediante la
aplicacion de acciones
correctivas y preventivas
dentro del sistema de
gestion de la calidad,
garantizando asi el
mejoramiento continuo de
los procesos

Acciones
correctivas y
preventivas
(PGDC-004)

9. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION DE
LA CALIDAD

9.1 ESTRUCTURA DOCUMENTAL

El objetivo de la documentacién del sistema de gestiéon de la calidad
es la de estandarizar y permitir que el proceso pueda ser ejecutado
por cualquier persona competente. Por otro lado, permite la
formalidad y la evidencia del disefio que se llevo a cabo, creando una
comunicacion efectiva dentro de la Institucion.

Para la documentacion del sistema de gestion de la calidad para
EAFYS se tuvo en cuenta la siguiente figura:

Manual de Calidad — Nivel I: Describe el Sistema de Gestion de la
Calidad que debe ser aplicado en la cada uno de los procesos que
hacen parte del Sistema de Gestion de la Calidad
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9.2

Caracterizacion, Otros Documentos — Nivel II: Describe las
entradas y salidas de las actividades que se encuentran en el
proceso. Se le denomina otros documentos a aquellos que son
requeridos para el funcionamiento legal de la Institucidén y gestion del
sistema de calidad.

Procedimiento, Instructivos, Guias — Nivel Ill: Documentos que
describen la manera en que deben ser realizadas las actividades en
cada uno de los procesos que hacen parte del Sistema de Gestion de
la Calidad

Formatos y otros documentos — Nivel IV: Documentos que
presentan evidencias de las actividades que se desarrollan en cada
uno de los procesos que hacen parte del Sistema de Gestidon de la
Calidad.

LISTADO DE LA DOCUMENTACION DISENADA

Una vez definidas las actividades de cada proceso en la
caracterizacion y, teniendo en cuenta los elementos de presentacion
de los documentos, con el apoyo de los responsables de cada
proceso, se dio a la tarea de elaborar los documentos
correspondientes, con el fin de asegurar la eficacia en el manejo,
operatividad y control de las actividades. Estos se construyeron de
acuerdo a los requisitos que exigen las normas NTC ISO 9001:2011,
NTC 5555:2011 y NTC 5581:2011.

Los documentos se elaboraron en base a la complejidad de los
procesos Yy las necesidades de estos. Una vez elaborados fue
revisado por parte del responsable del proceso y aprobado por el
Director.

Proceso Estratégico:

Direccion organizacional

Tipo de Codigo Nombre del Documento
Documento
Caracterizacién CDIO-001 Direccién Organizacional
Ot .-
ros ODDIO-001 Estructura Organica
Documentos
Procedimiento PDIO-001 Revisién al S|stema de gestién de
la calidad
Instructivo IDI0-001 Manejo de. la comunicacién
interna
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Manuales

MDIO-001

Comunicacion con el cliente

Procesos Misionales

Gestion comercial de mercadeo y ventas

Caracterizacion

CCMV-001

Gestion comercial de mercadeo y
ventas

Procedimiento

PCMV-001

Mercadeo

Disefio y organizacion curricular

Manual MDOC-001 Manual de Convivencia
C terizacié , .
aracterizacion CDOC-001 Disefio y organizacién curricular
Otros 0ODDOC-001 PE|
Documentos
Procedimiento PDOC-001 Disefio curricular
Guia GDOC-001 Elaboracidon de una unidad de

aprendizaje

Formacion laboral por competencias

Caracterizacion

CFLC-001

Formacién laboral por
competencias

Procedimiento

PFLC-001

Ejecucion de la formacion laboral
por competencias

Rotaciones practicas del aprendiz

Caracterizacion

CRPA-001

Rotaciones practicas del aprendiz

Procedimiento

PRPA-001

Ejecucidn de rotaciones practicas

Gestion ala comunidad y proyeccién social
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Caracterizacién CCPS-001 Gestion a Ia_c,omun_ldad y
proyeccién social
Procedimiento PCPS-001 Gestidon de proyectos y convenios

Certificacidon y seguimiento del egresado

Caracterizacién CCSE-001 Certificacidon y seguimiento del
egresado
Procedimiento PCPS-001 Certificaciones por competencia

Procesos de apoyo

Atencién al talento humano

Caracterizacion CATH-001 Atencidn al talento humano
Procedimiento PATH-001 Talento humano
Guia GATH-001 Documentos neces.a,rlos para la
contratacién
Instructivos IATH-001 Seleccion y contratacion
IATH-002 Evaluacion de formacion
Manual MATH-001 Manual de funciones

Gestion de adquisiciones

Caracterizacion CGAD-001

Gestidn de adquisiciones

Procedimiento PGAD-001

Compras

Gestion de infraestructura

Caracterizacion CGIF-001 Gestion de infraestructura
Procedimiento PGIF-001 Mantenimiento
Instructivo IGIF-001 Plan de mantenimiento

Bienestar estudiantil
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Caracterizacion . L
CBIE-001 Bienestar estudiantil

Bienestar organizacional y

Procedimiento PBIE-001 ambiente de trabajo

Gestion de calidad

Caracterizacion

CGDC-001 Gestion de calidad
PGDC-001 Control de documentos
PGDC-002 Control de registros
PGDC-003 Auditoria interna
Procedimiento PGDC-004 Acciones correctivasy
preventivas
PGDC-005 Satisfaccion del cliente
PGDC-006 Quejas y reclamos
PGDC-007 Servicio no conforme
Guia GGDC-001 Estado del documento
. IGDC-001 Elaboracién y presentacion de
Instructivo documentos
IGDC-002 Diligenciar la matriz de peligros

Para el control de la documentacion (revision, aprobacion,
modificacion, anulacién, distribucion, versiones, entre otros) se
cuenta con el procedimiento de control de documentos, donde este
proporciona un formato para visualizar de manera general la gestion
de estos.

ANEXOS

Caracterizaciones de los procesos del sistema de gestion de la
calidad

PGDC-001 Procedimiento de control de documentos
PGDC-002 Procedimiento de control de registros

PGDC-003 Procedimiento de auditorias internas
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PGDC-004 Procedimiento de acciones correctivas y preventivas
PGDC-007 Procedimiento del servicio no conforme

Matriz de despliegue de indicadores

FGDC-002 Listado maestro de documentos

FGDC-004 Listado maestro de registros
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Anexo H. Manual de funciones

MANUAL DE FUNCIONES Y Cadigo: MAT!—!-OOl

s COMPETENCIAS Version:00
e PROCESO DE ATENCION AL TALENTO cctuntona de
HUMANO 12/12/2012

1. OBJETIVO

Describe las funciones, la relacién y la dependencia en la toma de
decisiones. Asimismo, describe las actividades permanentes que desarrolla
cada uno de los cargos, permitiendo una racional y adecuada distribucién
de funciones y tareas tendientes a aprovechar al maximo el potencial y

habilidades humanas.

2. ALCANCE
Las normas contenidas en el presente Manual, rigen para todos los cargos
en la Institucion.

3. RESPONSABLE

El responsable de hacer cumplir y aplicar este procedimiento es el
Coordinador ATH.

4. GENERALIDADES.
4.1 BASE LEGAL

LEY 115 DE 1994
DECRETO 114 DE 1996
DECRETO 1902 DE 1994
DECRETO 3616 DE 2005
DECRETO 2020 DE 2006
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LEY 1064 DE 2006
DECRETO 3870 DE 2006

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Director

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: No aplica

CARGOS SUPERVISADQOS: Rector

2. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Planear, coordinar y liderar las actividades de la organizacion, atendiendo las
relaciones de ejecucion dentro del marco de la mision, la vision, la politica y los
objetivos de calidad, mediante la formulacion de politicas y estrategias que
garanticen el crecimiento econdmico y social de la empresa y la conduzcan a un
nivel de competitividad apropiado

3.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e Establecer y determinar la mision, la vision, politicas, directrices, asi como las
estrategias a seguir con el fin de llevar a la organizacion a nivel de
competitividad adecuado.

e Proveer la estructura organizacional y los recursos necesarios para apoyar los
planes estratégicos de la organizacion.

e Comunicar la orientacion de la organizacional a todos los niveles y verificar su
entendimiento y alineacion con el personal.

e Planear, organizar y evaluar las actividades de la organizacion y velar por la
aplicacion de las normas y reglamentos que regulen su funcionamiento.

e Promover la adopcion de normas técnicas y modelo orientados a mejorar la
calidad y eficiencia en la prestacién de los servicios y en el suministros de los
productos necesarios.

e Velar por la utilizacion eficiente de los recursos humanos, técnicos y
tecnoldgicos y financieros de la organizacion y por el cumplimiento de las
metas y programas.

e Adaptar la organizacion a las nuevas condiciones empresariales, garantizando

la eficiencia econémica y financiera de la misma.
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Fomentar el trabajo interdisciplinario en el que se promueva la participacion
activa y el desarrollo personal.
Desarrollar objetivos, estrategias y actividades conducentes a mejorar las
condiciones laborales, el clima organizacional, la salud ocupacional y el nivel
de capacitacién y entrenamiento.
Atribuir al personal la responsabilidad y autoridad que le permita contribuir en
el logro de los objetivos organizacionales y establecer su participacion,
motivacion y compromiso.
Establecer el sistema de comunicacion interna y determinar los medios
necesarios para que esta se efectle de manera eficaz y eficiente y asegure la
participacion activa del personal en la busqueda de mejoras para los procesos
y en la toma de decisiones.
Asegurarse de que las responsabilidades y autoridades estan definidas y son
comunicadas dentro la organizacion.
Asegurar que el personal de la organizacién identifique y conozca los requisitos
legales y reglamentarios aplicables a sus productos, procesos y actividades.
Definir métodos adecuados para medir el desempefio de la organizacion con el
fin de determinar si se han alcanzado los objetivos planificados.
Estos métodos deben ser orientados a:
v Mediciones Financieras.
v" Mediciones con respecto a los clientes.
v" Mediciones del desempefio de los procesos a través de toda la
institucion,
v" Mediciones de aprendizaje y desarrollo
e Establecer la politica de calidad asegurandose de que
v' Sea adecuada al propdsito de la organizacion.
v' Ayude a promover un compromiso hacia la calidad en todos los
niveles de la organizacion, con claro liderazgo por la alta direccion.
v Incluye un compromiso de cumplir con los requisitos y de mejorar
continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad.
v" Proporcione un marco de referencia para establecer y revisar los

objetivos de calidad.
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v' Comunicarla a toda la organizacion y evaluar su entendimiento.
Asegurarse de que se establecen los objetivos de calidad
Revisar periddicamente el Sistema de Gestion de la Calidad para
asegurarse de su conveniencia, adecuacion y eficacia continuas. Los
resultados de la revision del Sistema de Gestion de la Calidad deben incluir:

v' La mejora de la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad y sus

procesos.

v' La mejora del producto con relacion a los requisitos de los clientes.

v Las necesidades de los recursos.
Asegurar la implementacion de las etapas y actividades del proceso del
mejoramiento de la calidad de acuerdo a lo planeado por el comité de
calidad.
Establecer la mejora continua como uno de los objetivos de los procesos de
la organizacion.
Modificar los impactos actuales y potenciales en la sociedad en general y
en la comunidad local en Particular de los productos, procesos y
actividades de la organizacion.

4. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

Todas las que aseguren el
establecimiento de los objetivos
organizacionales

5. COMPETENCIAS DEL CARGO

. Titulo profesional carreras
EDUCACION administrativas y/o afines. Se convalida
con los afos de experiencia en el
ejercicio del cargo.

e Conocimiento basico de las
Leyes de educacion.

e Conocimiento de Planeacion
estratégica y procesos del
Sistema de Gestion de Calidad.

e Manejo de herramientas
informaticas (office e Internet)

e Seminarios y/ o diplomados en

FORMACION

manejo de herramientas
financieras y contables.
o Desarrollo de
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presupuestos.
o Andlisis Financiero.
o Administracion de Cartera.
e Seminarios y/o diplomados en
Gestion del Recurso Humano
e Esquemas Salariales y Modelos
de contratacion

EXPERIENCIA

Como minimo dos afios de experiencia
en el oficio de direccionamiento
organizacional en instituciones de
Educacion

6. HABILIDADES

LIDERAZGO

Habilidad para orientar un grupo hacia
un objetivo. Estimula en los miembros
del equipo el deseo de colaboracion y
cooperacion para lograr juntos un
objetivo comudn tomando decisiones
propias del cargo y escogiendo entre
ellas la mas adecuada.

Dirigir y aconsejar a los miembros de su
equipo en el desempefio de su trabajo.

PLANEACION Y ORGANIZACION

(HABILIDADES ADMINISTRATIVAS)

Planeacién, andlisis y toma de
decisiones. Capacidad para proyectar a
futuro los retos que se le planteen,
disefiar y establecer estrategias, planes
de accion, requerimientos y objetivos;
identificar y disponer los recursos segun
los lineamientos de la institucion,
analizando la veracidad y precision de
la informacion para favorecer con ello la
adecuada toma de decisiones.
Determinar eficazmente las metas y
prioridades estipulando la accion, los
plazos y los recursos requeridos para
alcanzarlas.

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Talento para realizar oportunamente las
gestiones conducentes al logro de los
objetivos de la empresa, en el manejo
de personal, de clientes, a nivel
comercial o contractual.

Identificar las posiciones propia y ajena
de una negociacion, intercambiando
concesiones y alcanzando acuerdos
satisfactorios.

COMUNICACION EFECTIVA

Habilidad para expresar ideas de
manera clara hacia su interlocutor,
utilizando un lenguaje apropiado.
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Demostrar seguridad en la manera de
expresarse con respeto y honestidad.
Habilidad de hacer sentir valiosos a los
demas. Escucha a otros, se expresa
acertadamente de acuerdo con quien
interactia, dentro de un marco de
respeto  que permite  compartir
informacion de manera oportuna.
Verifica la informacién que recibe y se
esfuerza por hacerse entender con los
demas

MANEJO DE
CONFLICTOS

Eficacia y agilidad para dar soluciones a
problemas detectados, emprendiendo
las acciones correctoras necesarias con
sentido comun, sentido del costo e
iniciativa.

7. FACTORES DE EXPOSICION

El titular del cargo esta expuesto a factores de exposicibn como estrés
ocupacional, contaminacion ambiental y posturas inadecuadas.

Riesgo laboral

Riesgo Psicosocial
Riesgo Ergonémico
Riesgo Fisico
Riesgo quimico

Enfermedades profesionales

Estrés
Desgate visual
Ergondmico

8. INDICADORES DE GESTION

Responsable por el cumplimiento de indicadores:
v" Presupuesto de la tecnologia
Proveedores confiables en tecnologia

Suministro de recursos

v
v" Fluctuaciones del sostenimiento
v
v

Ordenes de compra

Responsable por el seguimiento de indicadores:

<

Induccioén al cliente

Compromiso de mejoramiento
Evaluacion del desempefio

Mantenimiento de infraestructura

v
v
v' Mejoras de infraestructura
v
v

Mantenimiento de equipos
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Rector

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: Director

CARGOS SUPERVISADOS: Coordinador Administrativo, Coordinador
Académico, Coordinador de Mercadeo y Ventas, Coordinador de Calidad y
Coordinador ATH

2. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Ejecutar los planes y proyectos aprobados por la Direccién y el desarrollo
curricular en cada uno de los programas de formacion que ofrezca la

institucion.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e Orientar la ejecucion del Proyecto Educativo Institucional

e Participar del Consejo de Direccion con voz y voto.

e Cumplir y hacer cumplir las disposiciones emanadas por el Ministerio de
Educacion Nacional, la Secretaria de Educacion Municipal y el Director.

e Conocer y difundir el manual de convivencia entre todos los miembros de la
comunidad académica.

e Orientar al personal docente y administrativo, en el ejercicio de sus
funciones.

e Realizar la planeacién académica de acuerdo con los logros y criterios
curriculares e igualmente impulsar la propuesta de nuevos planes y
proyectos académicos que tengan plena justificacion.

e Fomentar la investigacion pedagogica para el logro de objetivos y
propositos institucionales.

e Fomentar la comunicacion entre las diferentes instancias de la institucion.

e Presentar ante el Director y el Concejo académico, el Plan Anual de
Actualizacion Docente y el Calendario Académico Semestral, para su
aprobacion.
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Promover el proceso continuo de mejoramiento de la calidad en la
educacion ofrecida por el Instituto.

Ejercer las funciones disciplinarias que le atribuya la ley, los reglamentos y
el manual de convivencia de la institucion.

Realizar la contrataciéon del personal administrativo y docente requerido por
la institucién, previa consulta y aprobacién por el Director.

Liderar las reuniones mensuales para la revision de Indicadores de Gestion,
establecimiento de metas y propdsitos organizacion acorde a la vision de la
Direccion.

Promover la aplicacion de actividades de mejoramiento continuo entre los
funcionarios de la organizacion

Todas las demas que se le asignen conforme a las normas vigentes y que

sean necesarias para el cumplimiento de las metas institucionales

4. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas consultando al |- Aprobacién de Contratos
Director - Aprobacion del Disefio curricular
- Aprobacion del Calendario
académico

- Plan anual de actualizaciéon de
docentes, acorde a las evaluaciones

de desempefio

5. COMPETENCIAS DEL CARGO

Profesional Ingenieria, administracion o
licenciada en educacion. Se convalida
con la experiencia en el ejercicio del
cargo

EDUCACION

e Induccién al Sistema de Gestidn
de la Calidad emitido por la
organizacion

e Curso o0 seminario en atencion al

FORMACION Cliente

e Curso o seminario en pedagogia
0 métodos de ensefianza para
adultos

e Curso o0 seminario en manejo de
personal

262




e Curso o seminario en liderazgo

empresarial

EXPERIENCIA

Minimo un afio (1) de experiencia como
director (a) en instituciones de
Educacion para el trabajo.

6. HAB

ILIDADES

LIDERAZGO

Habilidad para orientar un grupo hacia
un objetivo. Estimula en los miembros
del equipo el deseo de colaboracion y
cooperacion para lograr juntos un
objetivo comun tomando decisiones
propias del cargo y escogiendo entre
ellas la mas adecuada.

Dirigir y aconsejar a los miembros de su
equipo en el desempefio de su trabajo.

PLANEACION Y ORGANIZACION
(HABILIDADES ADMINISTRATIVAS )

Planeacion, andlisis y toma de
decisiones. Capacidad para proyectar a
futuro los retos que se le planteen,
disefar y establecer estrategias, planes
de accion, requerimientos y objetivos;
identificar y disponer los recursos segun
los lineamientos de la institucion,
analizando la veracidad y precisién de
la informacion para favorecer con ello la
adecuada toma de decisiones.
Determinar eficazmente las metas y
prioridades estipulando la accioén, los
plazos y los recursos requeridos para
alcanzarlas.

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Talento para realizar oportunamente las
gestiones conducentes al logro de los
objetivos de la empresa, en el manejo
de personal, de clientes, a nivel
comercial o contractual.

Identificar las posiciones propia y ajena
de una negociacion, intercambiando
concesiones y alcanzando acuerdos
satisfactorios.

COMUNICACION EFECTIVA

Habilidad para expresar ideas de
manera clara hacia su interlocutor,
utilizando un lenguaje apropiado.

Demostrar seguridad en la manera de
expresarse con respeto y honestidad.
Habilidad de hacer sentir valiosos a los
demas. Escucha a otros, se expresa
acertadamente de acuerdo con quien
interactia, dentro de un marco de
respeto que permite compartir
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informacion de manera oportuna.
Verifica la informacion que recibe y se
esfuerza por hacerse entender con los
demas.

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

Alto sentido del deber y cumplimiento
de las obligaciones en las diferentes
situaciones de la vida.

ORIENTACION AL LOGRO

Utilizar los procedimientos de la
organizacion para  asegurar la
prestacion del servicio con eficiencia
interna, dentro de los estandares de
calidad y disposicion para la busqueda y
desarrollo de acciones o estrategias que
posibiliten el mejoramiento.

TRABAJO EN EQUIPO

Disposicién para trabajar en relacion
mutua con los diferentes integrantes de
la institucion.

Participa activamente en la consecucion
de una meta comun, incluso cuando la
colaboracion conduce a una meta que
no esté directamente relacionada con el
interés propio.

ORIENTACION AL CLIENTE

Buscar, entender y resolver las
necesidades de los clientes y el
personal de la Institucion; escucha de
forma atenta; presenta alternativas con
el &nimo de prestar un buen servicio.

DINAMISMO

Habilidad para trabajar arduamente en
Situaciones cambiantes o alternativas,
gue cambian es cortos espacios de
tiempo, en jornadas de trabajo
prolongadas sin que por esto se vea
afectado su nivel de actividad.

MANEJO DE
CONFLICTOS

Eficacia y agilidad para dar soluciones a
problemas detectados, emprendiendo
las acciones correctoras necesarias con
sentido comun, sentido del costo e
iniciativa.

CREATIVIDAD

Es la habilidad para presentar recursos,
ideas y meétodos novedosos Yy
concretarlos en acciones.

7. FACTORES DE EXPOSICION

El titular del cargo esta expuesto a factores de exposicion como estrés
ocupacional, contaminacion ambiental y posturas inadecuadas

Riesgo laboral

Riesgo Psicosocial
Riesgo Ergondémico
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Riesgo Fisico
Riesgo quimico

Estrés
Enfermedades profesionales Desgate visual
Ergonémico

8. INDICADORES DE GESTION

Responsable por el cumplimiento de indicadores:

Identificacion de recursos tecnolédgicos adecuados
Desarrollo competencias tecnolégicas

Nivel de posicionamiento del programa (% de participacion)
Ajuste al disefio curricular

Disponibilidad por modulo

Satisfaccion del cliente

Medicion de la estructura curricular

Material educativo

AN N N N NN

Responsable por el seguimiento de indicadores:
v’ Desarrollo del proceso de practicas
v' Cumplimiento del programa de actividades a la comunidad
v' Cumplimiento del programa de actividades de bienestar
estudiantil

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador Administrativo

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: Rector

CARGOS SUPERVISADOS: Aseadora

2. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Establecer las actividades para la realizacion de un adecuado mantenimiento a la
infraestructura (equipos, instalaciones locativas, etc.) identificada como critica que
pueda llegar a afectar directa o indirectamente con la prestacion del servicio
educativo- Asegurar que los bienes y servicios adquiridos por la institucién

cumplan con las especificaciones requeridas para el servicio.

3.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

¢ |dentificacion de las necesidades de bienes y servicios a comprar

e Formular y registrar el plan de compras
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Realizar seleccion y evaluacion de proveedores

Gestionar solicitudes de cotizaciones

Realizar negociaciones y compras

Contabilizar y pagar proveedores

Recibir el producto comprado y verificar la conformidad del producto
recibido

Verificar el cumplimiento de los proveedores

Evaluar el desemperio del proceso de compras

Implementar acciones correctivas, preventivas y de mejora de compras
Realizar inventario general y la asignacién de materiales, elementos, hw y
sw para las diferentes dependencias

Elaborar plan de mantenimiento de los equipos e infraestructura

Verificar que las adecuaciones y mantenimiento estén acorde a las
condiciones técnicas requeridas

Proporcionar la infraestructura y espacios necesarios para lograr la
conformidad con los requisitos del servicio

Mantener actualizadas las hojas de vida de la infraestructura y de los
equipos de computo

Verificar el cumplimiento del plan de mantenimiento de infraestructura
establecido y hacer rutinas de inspeccion

Participar de las reuniones y actividades organizadas por la Institucion
Ejecutar reuniones con el personal para informarles respecto a los planes
de actividades establecidas

Realizar y verificar los presupuestos de la institucion

Llevar el control de cuentas por pagar y cobrar

Hacer retencion en la fuente por Compras, Honorarios, Servicios,
Arrendamientos, Honorarios docentes

Llevar el control de caja menor

Supervisar y controlar los horarios de los trabajadores

Hacer cuadres de caja general

Verificar que todos los empleados estén afiliados a la seguridad social y
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gue los pagos se realicen de manera oportuna.

Verificar los pagos de las prestaciones sociales de los empleados

Realizar y verificar las nomina administrativa y de los docentes

Verificar los pagos de los servicios publicos

Verificar los pagos de las obligaciones tributarias y los pagos de camara de
comercio.

Realizar seguimiento y comunicacion con el cliente externo en el cobro de
cartera vencida.

Cumplir con las metodologias, procedimientos, manuales y demas
documentos, asi como politicas organizacionales que involucran el proceso
Aplicar toda la documentacion del Sistema de gestion de la calidad
correspondientes al proceso

Establecer e implementarle los procesos de comunicacién necesarios para
asegurar la compresion adecuada de las necesidades y expectativas de los
clientes y demas partes interesadas.

Presentar al director y Rector, en los términos que le sean establecidos,
informes en los que se evidencia el seguimiento y cumplimiento de los
objetivos y metas trazadas

Tramitar Certificados de trabajo al personal que lo solicita con aprobacion
de la Direccion.
Las demas funciones que le sean designadas y sean afines con la

naturaleza del cargo.

4. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas consultando al | En bases las funciones demandadas
Rector gue requiera el cargo

5. COMPETENCIAS DEL CARGO

Profesional, en administracion o
contaduria y/ o carreras afines. Se

EDUCACION ! s af
convalida con la experiencia en el
ejercicio del cargo

FORMACION Cursos de Sistemas y/o diplomados de

capacitacion en el oficio para el cual se
requiere.
Induccion al Sistema de Gestion de la
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Calidad emitido por la organizacion.
Curso o0 seminario en atencion al
Cliente

EXPERIENCIA

Como minimo un (1) afio como

Administrador

6. HABILIDADES

LIDERAZGO

Habilidad para orientar un grupo hacia
un objetivo. Estimula en los miembros
del equipo el deseo de colaboracion y
cooperacion para lograr juntos un
objetivo comun tomando decisiones
propias del cargo y escogiendo entre
ellas la mas adecuada.

Dirigir y aconsejar a los miembros de su
equipo en el desempefio de su trabajo.

COMUNICACION EFECTIVA

Habilidad para expresar ideas de
manera clara hacia su interlocutor,
utilizando un lenguaje apropiado.
Demostrar seguridad en la manera de
expresarse con respeto y honestidad.
Habilidad de hacer sentir valiosos a los
deméas. Escucha a otros, se expresa
acertadamente de acuerdo con quien
interactia, dentro de un marco de
respeto que permite compartir
informacion de manera oportuna.
Verifica la informacion que recibe y se
esfuerza por hacerse entender con los
demas.

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

Alto sentido del deber y cumplimiento
de las obligaciones en las diferentes
situaciones de la vida.

ORIENTACION AL LOGRO

Utilizar los procedimientos de la
organizacion para  asegurar la
prestacion del servicio con eficiencia
interna, dentro de los estandares de
calidad y disposicion para la bausqueda y
desarrollo de acciones o estrategias que
posibiliten el mejoramiento.

MANEJO DE
CONFLICTOS

Eficacia y agilidad para dar soluciones a
problemas detectados, emprendiendo
las acciones correctoras necesarias con
sentido comun, sentido del costo e
iniciativa.

7. FACTORES DE EXPOSICION
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El titular del cargo esta expuesto a factores de exposicibn como estrés
ocupacional, contaminacion ambiental y posturas inadecuadas.

Riesgo Psicosocial
_ Riesgo Ergondémico
Riesgo laboral _ _
Riesgo Fisico

Riesgo quimico

Estrés

Enfermedades profesionales Desgate visual
Ergondmico

8. INDICADORES DE GESTION

Responsable por el cumplimiento de indicadores:

Cierre de acciones de mejoras

Nivel de cumplimiento de indicadores
Mejoras de infraestructura
Mantenimiento de infraestructura
Mantenimiento de equipos

ANENENENEN

Responsable por el seguimiento de indicadores:

Presupuesto para la tecnologia

Proveedores confiables en tecnologia
Mecanismos de posicionamiento a la calidad
Carga académica

Suministros de recursos

Matriculados logrados

Cantidad de matriculados

Cumplimiento de metas

Ordenes de compra

AANANENE NN NN
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador Académico

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: Rector

CARGOS SUPERVISADOS: Docente

2. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Organizar y liderar, las actividades de la division Capacitacion asegurando la
calidad en la prestacion del servicio, asi mismo brindar acompafiamiento en el
proceso educativo de la Institucibn EAFYS de acuerdo a los estandares vy

disposiciones de la Direccion.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e Participar de los comités de Evaluacion para la entrega de Certificados a
estudiantes

e Aplicar toda la documentacion del Sistema de gestion de la calidad
requerida

e Desarrollo permanente de sus competencias y habilidades pedagogicas del
proceso

e Cumplir con las metodologias, procedimientos, manuales y demas
documentos, asi como politicas organizacionales

e Participar de las reuniones y actividades organizadas por la Institucion

o Establecer y comunicar a los docentes los procesos necesarios para la
prestacion del servicio.

e Establecer e implementarle los procesos de comunicacién necesarios para
asegurar la compresion adecuada de las necesidades y expectativas de los
clientes y demas partes interesadas.

¢ |dentificar y comunicar al cliente los requisitos legales, reglamentarios.

e Servir de canal de comunicacion para la solucién de de requerimientos
entre la empresa y los docentes.

e Ejecutar reuniones con el personal para informarles respecto a los planes
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de actividades establecidas

Disefiar mecanismos que permitan la comunicacién con el cliente, al tiempo
gue permitan canalizar sus quejas reclamos e inquietudes y correctivos
orientados al mejoramiento continuo del servicio.

Planificar y establecer procesos para escuchar la voz del cliente de manera
eficaz y eficiente con el proposito de determinar su grado de satisfaccion y
anticipar sus necesidades futuras.

Asegurar la implementacion de las etapas y actividades del proceso de
mejoramiento de la calidad, de acuerdo a lo planeado por el control de
calidad.

Presentar a la Director y/o Rectora, en los términos que le sean
establecidos, informes en los que se evidencia el seguimiento vy
cumplimiento de los objetivos y metas trazadas

Realizar los horarios de estudiantes y docente

Realizar el control de aulas

Entregar la carga académica a los docentes (Entrega de carpeta completa
con los formatos requeridos para la prestacion del servicio)

Realizar los contratos de prestacion de servicios docentes y hacer firmar
Llevar el control de la asistencia a clases de los docentes

Realizar los listados de los estudiantes en los formatos de control de
asistencia y ubicar en la carpeta del docente

Realizar seguimiento de control de fallas y resultados de aprendizajes a los
estudiantes

Realizar y llevar el control de notas docentes y estudiantes

Realizar y enviar a los docentes los listados de estudiantes en los formatos
de notas al correo

Supervisar la entrega de los planeadores de clases por parte del docente
Verificar el cumplimiento de los planeadores de clases

Supervisar y controlar las habilitaciones y supletorios de los estudiantes
Llevar el reporte de excusas de estudiantes

Llevar el control de ausentismo docente
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Organizar el archivo académico

Supervisar y controlar el orden académico (establecidos en el acta
matricula y manual de convivencia)

Llevar el control de carnet estudiantil

Llevar el control de seguro estudiantil

Llevar el control y registro de practicas del estudiante

Supervisar los requisitos de matricula

Supervisar los requisitos de certificacion de los estudiantes

Realizar los listados de los estudiantes a certificarse como técnicos
Realizar las actas de certificacion individual y general de los estudiantes
certificados como técnicos

Parar al libro de actas de certificacion los estudiantes graduandos

Archivar las notas de los estudiantes en la A-Z

Llevar el control de préstamos de ayudas audiovisuales de los docentes y
estudiantes

Llevar el control de quejas y reclamos de los estudiantes y docentes
Participacion en el Concejo Académico

Las deméas funciones que le sean designadas y sean afines con la

naturaleza del cargo.

4. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas consultando al En bases las funciones demandadas
Rector gue requiera el cargo

5. COMPETENCIAS DEL CARGO

. Profesional, en administracion o
EDUCACION contaduria y/ o carreras afines. Se
convalida con la experiencia en el
ejercicio del cargo

Cursos de Sistemas y/o diplomados de
capacitacion en el oficio para el cual se
requiere:
¢ Induccion al Sistema de Gestion
de la Calidad emitido por la
organizacion

FORMACION

272




e Curso o0 seminario en atencion al
Cliente

e Curso o seminario en pedagogia
0 meétodos de ensefianza para

adultos
EXPERIENCIA . ~
Como minimo un (1) afno como
Coordinador Académico
6. HABILIDADES
Habilidad para orientar un grupo hacia
un objetivo. Estimula en los miembros
del equipo el deseo de colaboracion y
cooperacion para lograr juntos un
LIDERAZGO

objetivo comun tomando decisiones

propias del cargo y escogiendo entre

ellas la mas adecuada.

Dirigir y aconsejar a los miembros de su
equipo en el desempefio de su trabajo

COMUNICACION EFECTIVA

Habilidad para expresar ideas de
manera clara hacia su interlocutor,
utilizando un lenguaje apropiado.
Demostrar seguridad en la manera de
expresarse con respeto y honestidad.
Habilidad de hacer sentir valiosos a los
demas. Escucha a otros, se expresa
acertadamente de acuerdo con quien
interactua, dentro de un marco de
respeto que permite compartir
informacion de manera oportuna.
Verifica la informacion que recibe y se
esfuerza por hacerse entender con los
demas.

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

Alto sentido del deber y cumplimiento
de las obligaciones en las diferentes
situaciones de la vida.

ORIENTACION AL LOGRO

Utilizar los procedimientos de la
organizaciéon para  asegurar la
prestacion del servicio con eficiencia
interna, dentro de los estandares de
calidad y disposicion para la busqueda y
desarrollo de acciones o estrategias que
posibiliten el mejoramiento.

MANEJO DE CONFLICTOS

Eficacia y agilidad para dar soluciones a
problemas detectados, emprendiendo
las acciones correctoras necesarias con
sentido comun, sentido del costo e
iniciativa.
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EMPATIA

Conjunto de capacidades que permiten
reconocer y entender las emociones de
los demas, motivaciones y las razones
gue explican su comportamiento.

7. FACTORES DE EXPOSICION

El titular del cargo estd expuesto a factores de exposicibn como estrés
ocupacional, contaminacion ambiental y posturas inadecuadas.

Riesgo laboral

Riesgo Psicosocial
Riesgo Ergondmico
Riesgo Fisico
Riesgo quimico

Enfermedades profesionales

Estrés
Desgate visual

Ergondmico

8. INDICADORES DE GESTION

Responsable por el cumplimiento de indicadores:

v

NN

v

Desarrollo de la oferta

Desarrollo del proceso de practicas

Cumplimiento del programa de actividades

Cierre de acciones de mejora

Mecanismos de posicionamiento a la comunidad

Nivel de cumplimiento de indicadores

Carga académica

Responsable por el seguimiento de indicadores:

v

AN N N N R

Identificacion de recursos tecnolégicos adecuados

Desarrollo competencias tecnoldgicas

Nivel de posicionamiento del programa (% de participacion)

Ajuste al disefio curricular
Disponibilidad por modulo
Satisfaccion del cliente
Desarrollo de la oferta

Eventos a la comunidad

Ubicacién de egresados en el sector
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v" Medicién de la estructura curricular

v' Material educativo

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador de Mercadeo y Ventas

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: Rector

CARGOS SUPERVISADOS: Ninguno

2. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Apoyar la gestion comercial mediante el desarrollo de un conjunto de actividades

qgue permitan lograr el cumplimiento de los objetivos de mercadeo y ventas.

3. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Identificar los clientes potenciales y objetivo

Definir estrategias de mercado

Disefiar las fases de planeacion de ventas

Definir gastos operacionales de mercadeo

Definir la distribucion de actividades

Divulgacion y promocion del servicio (Tele mercadeo, publicidad, visitas,
etc.)

Recepcion de clientes(requerimientos preliminares)
Presentacion de la oferta al cliente (programas)

Gestion de la informacion (bases de datos de los clientes)
Preinscripcion y seguimiento al cliente

Presentacion del cierre de la venta

Ejecucién del cierre de la venta (inscripcion y matricula)
Elaborar protocolo de matricula (documentos)

valoracion del desempefio del equipo de ventas

Recepcion de quejas y reclamos

seguimiento post-venta

Cumplir con el presupuesto de ventas en cada ciclo académico.

Realizar el planeador de mercadeo
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Realizar los contratos de practicas empresariales de los programas
ofrecidos en su respectivo formato. Pasar para coordinador académico
Realizar el seguimiento a los clientes (llamadas, visitas) a los cuales se
halla contactado.

Preinscribir a los estudiantes acorde al programa de formacion técnico
laboral de su escogencia.

Ejecutar las estrategias comerciales y de mercadeo.

Realizar llamadas a los clientes prospectos.

Atender las inquietudes, quejas y reclamos de todos los clientes dejando un
registro por escrito.

Asistir a las reuniones programadas por el director y/ o rector

Registrar todos los dias los estudiantes inscritos y matriculados en las
planillas en el sistema.

Apoyar logisticamente todas las actividades de mercadeo programadas por
la compaiiia dirigida a diferentes segmentos del mercado.

Ofrecer la formacién técnico laboral de acuerdo a los listados de precios.
Velar por el cuidado de las herramientas y material de mercadeo
entregadas para cualquier actividad comercial y publicitaria.

Atender al publico (llamadas, visitas, empresas) ofreciendo la mejor
disposicion y servicio al cliente.

Revisar las planillas de control de llamadas de teléfonos celulares y
teléfonos fijos.

Llevar de manera adecuada los formatos y documentos propios de la
actividad, asi como garantizar y salvaguardar la informacioén de acuerdo al
listado maestro de registros y documentos.

Cumplir con los indicadores de gestion establecidos.

Cumplir con las metodologias, procedimientos, manuales y demas
documentos, asi como politicas organizacionales

Seguimiento a egresados

Identificar las entidades donde se realizaran las practicas laborales

Realizar las gestiones necesarias ante las empresas publicas o privadas
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para firmar de los convenios y contratos entre las partes.

e Conocer vy actualizar los perfiles técnicos laborales requeridos por las
entidades.

e Disefiar el programa de préactica laboral en colaboracion con la entidad.

e Disefiar e implementar el proceso de induccion del estudiante en etapa
electiva y productiva, al programa de practicas y a la entidad donde se
realizara, previo acuerdo por las partes.

e Designar asesores para las practicas laborales.

e Entrega de la documentacién necesaria al practicante para el seguimiento
de la practica laboral

¢ Realizar el seguimiento, evaluacién y apoyo de las practicas laborales.

e Resolver las controversias respecto al inicio, término, postergacion,
suspension y cancelacion de las practicas laborales.

e Suspender las préacticas laborales de los egresados en caso de
incumplimiento de las tareas asignadas o por inasistencia.

e Suspender las practicas laborales cuando el egresado incurra en alguna
falta grave, cuando de manera justificada o por acuerdo la Entidad lo
solicite.

e Resolver problemas que se presenten durante el desarrollo de las mismas.

e Entregar un informe de actividad al finalizar cada convenio.

e Aplicar la documentacion del Sistema de Gestion.

e Las demas funciones que e sean asignadas y sean afines con la naturaleza

del cargo.
4. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES
Decisiones tomadas consultando al e Cambios en la forma o método
Director y Rector de ”ab"?‘lo- L :
e Determinacion de metas por ciclo
académico

e Estrategias comerciales

5. COMPETENCIAS DEL CARGO

EDUCACION Tecnlc_o en mer'cadeo y venta;. 'S_e
convalida con seis meses en el ejercicio
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del cargo

FORMACION

e Inducciéon al Sistema de Gestion
de la Calidad emitido por la
organizacion

e Curso o seminario en atencion al
Cliente

e Curso o seminario en Ventas

EXPERIENCIA

Como minimo seis meses de
experiencia en ventas

6. HABILIDADES

LIDERAZGO

Habilidad para orientar un grupo hacia
un objetivo. Estimula en los miembros
del equipo el deseo de colaboracion y
cooperacién para lograr juntos un
objetivo comun tomando decisiones
propias del cargo y escogiendo entre
ellas la mas adecuada.

Dirigir y aconsejar a los miembros de su
equipo en el desempefio de su trabajo.

PLANEACION Y ORGANIZACION
(HABILIDADES ADMINISTRATIVAS)

Planeacion, andlisis y toma de
decisiones. Capacidad para proyectar a
futuro los retos que se le planteen,
disefar y establecer estrategias, planes
de accion, requerimientos y objetivos;
identificar y disponer los recursos segun
los lineamientos de la institucion,
analizando la veracidad y precision de
la informacién para favorecer con ello la
adecuada toma de decisiones.
Determinar eficazmente las metas y
prioridades estipulando la accion, los
plazos y los recursos requeridos para
alcanzarlas.

CAPACIDAD DE NEGOCIACION

Talento para realizar oportunamente las
gestiones conducentes al logro de los
objetivos de la empresa, en el manejo
de personal, de clientes, a nivel
comercial o contractual.

Identificar las posiciones propia y ajena
de una negociacion, intercambiando
concesiones y alcanzando acuerdos
satisfactorios.

COMUNICACION EFECTIVA

Habilidad para expresar ideas de
manera clara hacia su interlocutor,
utilizando un lenguaje apropiado.

Demostrar seguridad en la manera de
expresarse con respeto y honestidad.
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Habilidad de hacer sentir valiosos a los
demas. Escucha a otros, se expresa
acertadamente de acuerdo con quien
interactia, dentro de un marco de
respeto  que permite  compartir
informacion de manera oportuna.
Verifica la informacién que recibe y se
esfuerza por hacerse entender con los
demas.

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

Alto sentido del deber y cumplimiento
de las obligaciones en las diferentes
situaciones de la vida.

ORIENTACION AL LOGRO

Utilizar los procedimientos de la
organizacion para asegurar la
prestacion del servicio con eficiencia
interna, dentro de los estdndares de
calidad y disposicion para la busqueda y
desarrollo de acciones o estrategias que
posibiliten el mejoramiento.

TRABAJO EN EQUIPO

Disposicion para trabajar en relaciéon
mutua con los diferentes integrantes de
la institucién.

Participa activamente en la consecucion
de una meta comun, incluso cuando la
colaboracion conduce a una meta que
no esta directamente relacionada con el
interés propio.

ORIENTACION AL CLIENTE

Buscar, entender y resolver las
necesidades de los clientes y el
personal de la Institucion; escucha de
forma atenta; presenta alternativas con
el animo de prestar un buen servicio.

DINAMISMO

Habilidad para trabajar arduamente en
Situaciones cambiantes o alternativas,
gue cambian es cortos espacios de
tiempo, en jornadas de trabajo
prolongadas sin que por esto se vea
afectado su nivel de actividad.

MANEJO DE
CONFLICTOS

Eficacia y agilidad para dar soluciones a
problemas detectados, emprendiendo
las acciones correctoras necesarias con
sentido comun, sentido del costo e
iniciativa

CREATIVIDAD

Es la habilidad para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos Yy
concretarlos en acciones.

EMPATIA

Conjunto de capacidades que permiten
reconocer y entender las emociones de
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los demas, motivaciones y las razones
gue explican su comportamiento.

7. FACTORES DE EXPOSICION

El titular del cargo estd expuesto a factores de exposicibn como estrés
ocupacional y posturas inadecuadas.

Riesgo Psicosocial

Riesgo Ergonémico

Riesgo fisico

Riesgo condiciones de seguridad

Riesgo laboral

Estrés

Accidentes de transito
Malas posturas
Presencia de ruido

Enfermedades profesionales

8. INDICADORES DE GESTION

Responsable por el cumplimiento de indicadores:

Inducciodn al cliente

Cierre de acciones de mejora
Eventos a la comunidad

Ubicacion de egresados en el sector
Nivel de cumplimiento de indicadores
Matriculados logrados

Cantidad de matriculados
Cumplimiento de metas

NN N NN

Responsable por el seguimiento del indicador:

v" Fluctuaciones del sostenimiento

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador de Calidad

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: Rector.

CARGOS SUPERVISADOS: No aplica

2. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Asegurar que el sistema de Gestion de la Calidad que EAFYS desarrolla,
implemente y mantenga efectivamente, orientando su funciéon hacia la mejora

continua de los procesos y satisfaccion del cliente.

3.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES
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Elaborar los documentos del sistema de Calidad basado en la informacion
suministrada por el personal de la empresa.

Controlar la distribucién y actualizacion de todos los documentos del
sistema.

Administrar y apoyar al personal en la utilizacion de la documentacion.
Implementar toda la documentacion elaborada como manuales,
procedimientos, instructivos y registros realizar su seguimiento.

Realizar y coordinar las reuniones con el comité de Calidad.

Hacer el seguimiento de las no conformidades detectadas y la evolucion de
las acciones correctivas y preventivas que se hayan acordado con el comité
de Calidad.

Llevar registro de todas las reuniones del Comité de Calidad y de las
asesoras recibidas.

Planear y coordinar el entrenamiento en calidad dentro de la empresa y
junto con el jefe de personal.

Coordinar la ejecucion de las Auditarias Internas de Calidad de la Empresa.
Coordinar las auditoras Externas de Calidad que recibe la Empresa.
Realizar induccién y formacion en el Sistema de Gestion de la Calidad.

Todas aquellas funciones encomendadas por el Comité y/o Jefe Inmediato.

4. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo e Control documental y de registros
e Autonomia en la verificacion de la
Informacion
Decisiones tomadas consultados al e Autorizaciéon para el programa de
Director y Rector. Auditorias internas

e Autorizacion para el desarrollo de
formacion y de Capacitacion en el
sistema de Gestion de la calidad

5. COMPETENCIAS DEL CARGO

EDUCACION

Profesional en ingenieria industrial o carreras
administrativas.

FORMACION

e Certificado como auditor interno
¢ Diplomado en Sistemas de Gestion de la Calidad.
e Manejo de herramientas informaticas (Windows,
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Word, Excel, Power Point, e Internet)

EXPERIENCIA Como minimo un afio de experiencia en la implantacion

de Sistemas de Gestion.

6. HABILIDADES

LIDERAZGO

Habilidad para orientar un grupo hacia
un objetivo. Estimula en los miembros
del equipo el deseo de colaboracion y
cooperacién para lograr juntos un
objetivo comun tomando decisiones
propias del cargo y escogiendo entre
ellas la mas adecuada.

Dirigir y aconsejar a los miembros de su
equipo en el desempefio de su trabajo.

PLANEACION Y ORGANIZACION
(HABILIDADES ADMINISTRATIVAS)

Planeacién, andlisis y toma de
decisiones. Capacidad para proyectar a
futuro los retos que se le planteen,
disefiar y establecer estrategias, planes
de accién, requerimientos y objetivos;
identificar y disponer los recursos segun
los lineamientos de la institucion,
analizando la veracidad y precision de
la informacion para favorecer con ello la
adecuada toma de decisiones.
Determinar eficazmente las metas y
prioridades estipulando la accién, los
plazos y los recursos requeridos para
alcanzarlas.

COMUNICACION EFECTIVA

Habilidad para expresar ideas de
manera clara hacia su interlocutor,
utilizando un lenguaje apropiado.
Demostrar seguridad en la manera de
expresarse con respeto y honestidad.
Habilidad de hacer sentir valiosos a los
demas. Escucha a otros, se expresa
acertadamente de acuerdo con quien
interactia, dentro de un marco de
respeto  que  permite  compartir
informacion de manera oportuna.
Verifica la informacion que recibe y se
esfuerza por hacerse entender con los
demas.

RESPONSABILIDAD Y
COMPROMISO

Alto sentido del deber y cumplimiento
de las obligaciones en las diferentes
situaciones de la vida.

ORIENTACION AL LOGRO

Utilizar los procedimientos de la
organizacion para  asegurar la
prestacion del servicio con eficiencia
interna, dentro de los estandares de
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calidad y disposicion para la basqueda
y desarrollo de acciones o estrategias
gue posibiliten el mejoramiento.

TRABAJO EN EQUIPO

Disposicion para trabajar en relacion
mutua con los diferentes integrantes de
la institucion.

Participa activamente en la consecucion
de una meta comun, incluso cuando la
colaboracién conduce a una meta que
no esta directamente relacionada con el
interés propio.

DINAMISMO

Habilidad para trabajar arduamente
en Situaciones cambiantes o]
alternativas, que cambian es cortos
espacios de tiempo, en jornadas de
trabajo prolongadas sin que por esto se
vea afectado su nivel de actividad.

CREATIVIDAD

Es la habilidad para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos Yy
concretarlos en acciones.

EMPATIA

Conjunto de capacidades que permiten
reconocer y entender las emociones de
los deméas, motivaciones y las razones
gue explican su comportamiento.

7. FACTORES DE EXPOSICION

El titular del cargo estda expuesto a factores de exposicion como estrés
ocupacional, contaminacion ambiental, postura inadecuada y perdida de la vision.

Riesgo laboral

Riesgo Psicosocial
Riesgo Ergonémico
Riesgo Fisico

Enfermedades profesionales

Estrés
Desgaste visual
Desgaste del tinel del carpiano

8. INDICADORES DE GESTION

Responsable por el seguimiento de indicadores:

v Cierre de acciones de mejora

v Nivel de cumplimiento de indicadores
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Contador

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: Rector

CARGOS SUPERVISADOS: Asistente Contable

2. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Responsable de la planificacion, organizacion y coordinacion de todas
relacionadas con el area contable, con el objetivo de obtener las consolidaciones y
estados financieros requeridos por la organizacion. Establece y coordina la
ejecucion de las politicas relacionadas con el area contable, asegurandose que se
cumplan los principios de contabilidad generalmente aceptados y con las politicas
especificas de la empresa.

Adicionalmente elabora y controla la labor presupuestaria y de costos.

3.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e Elaborar estados financieros en fechas requeridas con informacion
oportuna y veridica.

e Verificar y depurar cuentas contables.

e Controlar el correcto registro de los auxiliares de contabilidad.

e Examinar el valor de los inventarios y efectuar ajustes respectivos.

e Revisar Ordenes de cheque de oficina, corroborando los calculos
presentados.

¢ Revisar reportes de ventas diarias y semanales comparativas con periodos
anteriores.

e Participar en las sesiones del comité de gastos de la empresa.

e Coordinar la elaboracion del presupuesto general y dar seguimiento al
mismo.

e Asignar y supervisar las tareas y actividades del asistente de contabilidad.

e Verificar que el asistente contable desarrolle en forma correcta las
funciones que demanda su puesto de trabajo, capacitandolos
constantemente en destrezas técnicas, actitudes y conocimientos.

e Atender los asuntos especiales y problemas personales que le presenten

284




sus colaboradores, procurando la solucidon de los mismos en aras de su

bienestar laboral.

e Participar en reuniones de direccion, para el analisis de informacion.

e Confeccionar las declaraciones de impuestos de ventas.

e Confeccionar las declaraciones de retencion impuesto de renta.

e Revisar correo electrénico y comunicaciones recibidas.

e Revisar y firmar conciliaciones bancarias.

e Revisar y comparar gastos mensuales.

e Preparar asientos por ajustes varios a la contabilidad, procurado el orden

contable.

e Y demas que sean asignadas relacionadas con su cargo

4. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas consultando al

Rector

- Cambios en la forma o método de
trabajo.

- Dificultad con el Software Contable

- Error en las conciliaciones bancarias

5. COMPETEN

CIAS DEL CARGO

EDUCACION

Profesional en Contaduria Publica

FORMACION

Induccidn al Sistema de Gestion
de la Calidad emitido por la
organizacion

Manejo Avanzado del Sistema
Operativo  Windows y de
herramientas como Word, Excel
y Power Point. Manejo de
software contables

Indispensable conocimiento 'y
experiencia comprobada en
labores de auditoria, legislaciéon
relacionada, sistema bancario
nacional e internacional y gestiéon
contable administrativa general.
Conocimientos de manejo de
personal

EXPERIENCIA

Como minimo dos afios en el ejercicio
del cargo.
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6. HABILIDADES

COMUNICACION EFECTIVA

Habilidad para expresar ideas de
manera clara hacia su interlocutor,
utilizando un lenguaje apropiado.
Demostrar seguridad en la manera de
expresarse con respeto y honestidad.
Habilidad de hacer sentir valiosos a los
deméas. Escucha a otros, se expresa
acertadamente de acuerdo con quien
interactia, dentro de un marco de
respeto que permite compartir
informacion de manera oportuna.
Verifica la informacion que recibe y se
esfuerza por hacerse entender con los
demas.

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

Alto sentido del deber y cumplimiento
de las obligaciones en las diferentes
situaciones de la vida.

ORIENTACION AL LOGRO

Utilizar los procedimientos de la
organizacion para  asegurar la
prestacion del servicio con eficiencia
interna, dentro de los estandares de
calidad y disposicion para la bausqueda y
desarrollo de acciones o estrategias que
posibiliten el mejoramiento.

TRABAJO EN EQUIPO

Disposicién para trabajar en relacion
mutua con los diferentes integrantes de
la institucién.

Participa activamente en la consecucién
de una meta comun, incluso cuando la
colaboracién conduce a una meta que
no esté directamente relacionada con el
interés propio.

Habilidad para trabajar arduamente en
Situaciones cambiantes o alternativas,
gue cambian es cortos espacios de

DINAMISMO . . :
tiempo, en jornadas de trabajo
prolongadas sin que por esto se vea
afectado su nivel de actividad.

Eficacia y agilidad para dar soluciones a

MANEJO DE problemas detectados, emprendiendo
las acciones correctoras necesarias con

CONFLICTOS

sentido comun, sentido del costo e

iniciativa.

7. FACTORES DE EXPOSICION

El titular del cargo esta expuesto a factores de exposicibn como estrés

ocupacional y posturas inadecuadas.
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Riesgo Psicosocial
Riesgo laboral Riesgo Ergondémico
Riesgo fisico
Enfermedades profesionales Estrés

8. INDICADORES DE GESTION

No aplica

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Coordinador de Atencion al Talento Humano

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: Director y/o Rector.

CARGOS SUPERVISADOS: No aplica

2. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Desarrollar las actividades de recepcién, manipulacion y archivo de la

documentacion relacionada con la gestion de Recursos Humanos en aspectos

referentes a la incorporacion, capacitacion y desarrollo del personal vinculado a la

organizacion.

3.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Elaborar la documentacion requerida para la afiliacion y retiro del personal
de Fondos de Pensiones, Cajas de compensacion familiar, EPS y ARP.
Mantener el archivo de hojas de vidas, Memorandos, Recibos de pagos de
nomina y demas registros establecidos para la gestion de Recursos
Humanos.

Asegurar la entrega oportuna de las dotaciones solicitadas por el personal
de la empresa, previa autorizacién del jefe inmediato.

Verificar la validez de la informacion suministrada por los aspirantes a los
cargos que asi lo requieran.

Asegurarse de la proteccion y confidencialidad apropiada para la
informacion referente a la administracion del talento humano que asi lo
requiera.

Desarrollo de planes y de capacitacion al personal de la empresa

Desarrollo de entrevistas de ingreso del personal

287




e Asegurarse que se cumpla con la documentacion requerida para la
contratacion

e Llevar control de los permisos de personal y control de ausentismo mensual

e Aplicacion y participacion de pruebas técnicas

e Participacion en el Concejo académico para procesos de seleccion y
novedades significativas del personal

e Entrega y recoleccién de evaluaciones de desempefio, asegurando que
todos los funcionarios sean correctamente evaluados conforme a las
caracteristicas propias de la medicion de las competencias

e Conformar y participar de las Actividades del Copaso.

e Las demas funciones que le sean asignadas y sea afines con la naturaleza

del cargo.

4. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo - Solucién de conflicto con el personal
interno de la organizacion

- Emision de carteleras informativas
de Seguridad Ocupacional

- Convocatorias al COPASO

Decisiones tomadas consultando al | - Egresos de personal
Director y/o rectora. - Ausentismo del personal

- Aprobacién de los planes de
Formacion y de Capacitaciéon

5. COMPETENCIAS DEL CARGO

Profesional en psicologia o carreras
EDUCACION administrativas ~ y/o minimo.  Se
convalida con un afio de experiencia en
el ejercicio del cargo.

e Induccion al Sistema de Gestion
impartido por la empresa

e Manejo de herramientas
informéticas  (Windows, Word,

FORMACION Excel, Power Point, e Internet)
e Seminarios y/o diplomados en
Gestion del Recurso Humano
e Esquemas Salariales y Modelos
de contratacion
EXPERIENCIA Como minimo un afio de experiencia

en las empresas de seleccion de
personal y contratacion y/o en el
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| ejercicio del cargo.

6. HABILIDADES

LIDERAZGO

Habilidad para orientar un grupo hacia
un objetivo. Estimula en los miembros
del equipo el deseo de colaboracion y
cooperacion para lograr juntos un
objetivo comudn tomando decisiones
propias del cargo y escogiendo entre
ellas la mas adecuada.

Dirigir y aconsejar a los miembros de su
equipo en el desempefio de su trabajo.

PLANEACION Y ORGANIZACION
(HABILIDADES ADMINISTRATIVAS)

Planeacion, andlisis y toma de
decisiones. Capacidad para proyectar a
futuro los retos que se le planteen,
disefiar y establecer estrategias, planes
de accion, requerimientos y objetivos;
identificar y disponer los recursos segun
los lineamientos de la institucion,
analizando la veracidad y precision de
la informacién para favorecer con ello la
adecuada toma de decisiones.
Determinar eficazmente las metas y
prioridades estipulando la accién, los
plazos y los recursos requeridos para
alcanzarlas.

COMUNICACION EFECTIVA

Habilidad para expresar ideas de
manera clara hacia su interlocutor,
utilizando un lenguaje apropiado.
Demostrar seguridad en la manera de
expresarse con respeto y honestidad.
Habilidad de hacer sentir valiosos a los
deméas. Escucha a otros, se expresa
acertadamente de acuerdo con quien
interactia, dentro de un marco de
respeto que permite compartir
informacion de manera oportuna.
Verifica la informacion que recibe y se
esfuerza por hacerse entender con los
demas.

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

Alto sentido del deber y cumplimiento
de las obligaciones en las diferentes
situaciones de la vida.

ORIENTACION AL LOGRO

Utilizar los procedimientos de la
organizacion para  asegurar la
prestacion del servicio con eficiencia
interna, dentro de los estandares de
calidad y disposicion para la bausqueda y
desarrollo de acciones o estrategias que
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posibiliten el mejoramiento.

TRABAJO EN EQUIPO

Disposicion para trabajar en relacion
mutua con los diferentes integrantes de
la institucion.

Participa activamente en la consecucién
de una meta comun, incluso cuando la
colaboraciéon conduce a una meta que
no esta directamente relacionada con el
interés propio.

DINAMISMO

Habilidad para trabajar arduamente en
Situaciones cambiantes o alternativas,
gque cambian es cortos espacios de
tiempo, en jornadas de trabajo
prolongadas sin que por esto se vea
afectado su nivel de actividad.

MANEJO DE
CONFLICTOS

Eficacia y agilidad para dar soluciones a
problemas detectados, emprendiendo
las acciones correctoras necesarias con
sentido comun, sentido del costo e
iniciativa.

CREATIVIDAD

Es la habilidad para presentar recursos,
ideas y meétodos novedosos Yy
concretarlos en acciones.

EMPATIA

Conjunto de capacidades que permiten
reconocer y entender las emociones de
los demas, motivaciones y las razones
gue explican su comportamiento.

7. FACTORES DE EXPOSICION

El titular del cargo esta expuesto a factores de exposicibn como estrés
ocupacional, contaminacion ambiental, postura inadecuada y perdida de la vision.

Riesgo laboral

Riesgo Psicosocial
Riesgo Ergonémico
Riesgo fisico

Enfermedades profesionales

Estrés
Posturas
Ruido

8. INDICADORES DE GESTION

Responsable por el cumplimiento de indicadores:

ANANE N NN

Compromiso de mejoramiento
Cumplimiento del programa de actividades
Cierre de acciones de mejoras

Evaluacién del desempefio

Validacion de competencias

Nivel de cumplimiento de indicadores
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Docente

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: Coordinador Académico

CARGOS SUPERVISADOS: Ninguno

2. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Orientar al estudiante en su formacién técnico laboral, de acuerdo a las directrices
organizacionales, cumpliendo con el esquema del modulo y estandares de calidad

para el aprendizaje establecidos por EAFYS.

3.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e Colaborar en el mejoramiento de los contenidos de los programas técnico
laborales ofrecidos por la institucion.

¢ Realizar seguimiento sobre el progreso cognitivo del estudiante.

e Orientar y asesorar sobre posibilidades académicas y profesionales a los
estudiantes.

e Asistir puntualmente a las clases asignadas por el coordinador Académico.

e Facilitar la cooperacion educativa entre profesores.

e Desempeniar digna, eficaz y lealmente las funciones inherentes a su cargo.

e Ampliar su cultura y propender al perfeccionamiento de su capacidad
pedagogica.

e Velar por el cuidado y mantenimiento de los equipos de computo utilizados
para el desarrollo de las actividades didacticas

e Velar por el cuidado de herramientas de trabajo con fines pedagdgicos.

e Comunicar cualquier anomalia que se presente durante el desarrollo de los
programas a fin de tener una solucién a tiempo.

e Participar activamente de las reuniones y actividades que la institucién
desarrolle

e Emitir certificados de notas y demas registros necesarios que garanticen
gue la actividad fue realizada

e Participar de los comités de Evaluacion para la entrega de Certificados a

estudiantes
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e Aplicar toda la documentacion del Sistema de gestion de la calidad

requerida

e Desarrollo permanente de sus competencias y habilidades pedagdgicas

e Cumplir con

las metodologias,

procedimientos, manuales y demas

documentos, asi como politicas organizacionales

e Las demas funciones que e sean asignadas y sean afines con la naturaleza

del cargo.

4. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas por si mismo

Decisiones sobre inconvenientes

menores.

Decisiones tomadas consultando al
Coordinador académico.

- Cambios en la forma o método de
trabajo.

- Determinacién en resolucién de
conflictos, cambios de horarios,
actividades fuera de la institucion

etc.

5. COMPETENCIAS DEL CARGO

EDUCACION

Titulo profesional en el area requerida
y/o minimo un afio de experiencia en el
oficio.

FORMACION

e Cursos de Sistemas y/o
diplomados de capacitacion en el
oficio para el cual se requiere

e Induccién al Sistema de Gestion
de la Calidad emitido por la
organizacion

e Curso o seminario en atencion al
Cliente

e Curso o seminario en pedagogia
0 métodos de ensefianza para
adultos

EXPERIENCIA

Como minimo un (1) afio en docencia

6.HABILIDADES

LIDERAZGO

Habilidad para orientar un grupo hacia
un objetivo. Estimula en los miembros
del equipo el deseo de colaboracion y
cooperacion para lograr juntos un
objetivo comdn tomando decisiones
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propias del cargo y escogiendo entre
ellas la mas adecuada.

Dirigir y aconsejar a los miembros de su
equipo en el desempefio de su trabajo.

PLANEACION Y ORGANIZACION
(HABILIDADES ADMINISTRATIVAS)

Planeacién, andlisis y toma de
decisiones. Capacidad para proyectar a
futuro los retos que se le planteen,
disefiar y establecer estrategias, planes
de accion, requerimientos y objetivos;
identificar y disponer los recursos segun
los lineamientos de la institucion,
analizando la veracidad y precision de
la informacién para favorecer con ello la
adecuada toma de decisiones.
Determinar eficazmente las metas y
prioridades estipulando la accion, los
plazos y los recursos requeridos para
alcanzarlas.

COMUNICACION EFECTIVA

Habilidad para expresar ideas de
manera clara hacia su interlocutor,
utilizando un lenguaje apropiado.
Demostrar seguridad en la manera de
expresarse con respeto y honestidad.
Habilidad de hacer sentir valiosos a los
demas. Escucha a otros, se expresa
acertadamente de acuerdo con quien
interactia, dentro de un marco de
respeto  que permite  compartir
informacion de manera oportuna.
Verifica la informacién que recibe y se
esfuerza por hacerse entender con los
demas.

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

Alto sentido del deber y cumplimiento
de las obligaciones en las diferentes
situaciones de la vida.

ORIENTACION AL LOGRO

Utilizar los procedimientos de la
organizacion para  asegurar la
prestacion del servicio con eficiencia
interna, dentro de los estandares de
calidad y disposicion para la busqueda y
desarrollo de acciones o estrategias que
posibiliten el mejoramiento.

TRABAJO EN EQUIPO

Disposicion para trabajar en relacién
mutua con los diferentes integrantes de
la institucién.

Participa activamente en la consecucion
de una meta comdun, incluso cuando la
colaboracion conduce a una meta que
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no esta directamente relacionada con el
interés propio.

ORIENTACION AL CLIENTE

Buscar, entender y resolver las
necesidades de los clientes y el
personal de la Institucion; escucha de
forma atenta; presenta alternativas con
el &nimo de prestar un buen servicio.

DINAMISMO

Habilidad para trabajar arduamente en
Situaciones cambiantes o alternativas,
que cambian es cortos espacios de
tiempo, en jornadas de trabajo
prolongadas sin que por esto se vea
afectado su nivel de actividad.

MANEJO DE
CONFLICTOS

Eficacia y agilidad para dar soluciones a
problemas detectados, emprendiendo
las acciones correctoras necesarias con
sentido comun, sentido del costo e
iniciativa.

CREATIVIDAD

Es la habilidad para presentar recursos,
ideas y métodos novedosos y
concretarlos en acciones.

EMPATIA

Conjunto de capacidades que permiten
reconocer y entender las emociones de
los demas, motivaciones y las razones
gue explican su comportamiento

7. FACTORES DE EXPOSICION

El titular del cargo esta expuesto a factores de exposicibn como estrés

ocupacional, contaminacion ambiental y posturas inadecuadas.

Riesgo laboral

Riesgo Psicosocial
Riesgo Ergondémico
Riesgo fisico
Riesgo Biologico

Enfermedades profesionales

Estrés
Exposicion de virus y bacterias

8. INDICADORES DE GESTION

No aplica
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1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Asistente Contable

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: Contador

CARGOS SUPERVISADOS: Ninguno

2. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO

Mantener actualizado los libros de contabilidad registrando toda operacién que
afecte el sistema contable, garantizando la integridad y coherencia de la
informacion necesaria para el desarrollo de los informes contables y financieros

requeridos por la organizacion

3.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

e Registrar las operaciones en el sistema contable y garantizar que la
informacion se mantenga al dia.

e Ejecutar control de las facturas de los proveedores o acreedores en
atencion del presupuesto establecido.

e Tramitar la solicitud de certificaciones de proveedores y el Contador.

e Contabilizacion de ventas y compras, gastos diferidos.

e Controlar los consecutivos de los recibos.

e Realizar notas crédito diariamente,

e Realizar conciliaciones bancarias mensuales.

e Solicitar recibos de ingresos e ingresos a las sedes y contabilizarlos en el
software contable

¢ Revisar las facturas que cumplan con los requisitos de ley

e Revisar consecutivos y revisar compras, notas contables, facturas, notas
credito para retencion en la fuente e IVA.

e Imprimir libros fiscales y listados solicitados por el Contador

e Cumplir con los indicadores de gestion establecidos por el cargo

e Cumplir con las metodologias, procedimientos, manuales y demas

documentos, asi como politicas organizacionales

e Las demas funciones que e sean asignadas y sean afines con la naturaleza
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del cargo.

4. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas consultando al
Contador.

- Cambios en la forma o método de
trabajo.

- Dificultad con el Software Contable

- Error en las conciliaciones bancarias

5. COMPETENCIAS DEL CARGO

Técnico en secretariado contable,

EDUCACION convalida con minimo un afio en el
ejercicio del cargo.

e Induccién al Sistema de Gestion
de la Calidad emitido por la
organizacion

e Formacion en manejo del
sistema contable

e Manejo de Windows, Word,

FORMACION Excel. o

e Cursos y/o seminarios en
legalizacion comercial, en
aspectos referentes a cheques,
facturas cambiarias de compra
venta y titulos valores manejo de
retencion en la fuente e IVA.

e Curso y/o seminarios en
herramientas contables

EXPERIENCIA Como minimo un afio minimo un afio en

el ejercicio del cargo.

6. HABILIDADES

COMUNICACION EFECTIVA

Habilidad para expresar ideas de
manera clara hacia su interlocutor,
utilizando un lenguaje apropiado.
Demostrar seguridad en la manera de
expresarse con respeto y honestidad.
Habilidad de hacer sentir valiosos a los
demas. Escucha a otros, se expresa
acertadamente de acuerdo con quien
interactia, dentro de un marco de
respeto  que permite  compartir
informacion de manera oportuna.
Verifica la informacién que recibe y se
esfuerza por hacerse entender con los
demas.

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

Alto sentido del deber y cumplimiento
de las obligaciones en las diferentes
situaciones de la vida.
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ORIENTACION AL LOGRO

Utilizar los procedimientos de la
organizaciéon para  asegurar la
prestacion del servicio con eficiencia
interna, dentro de los estandares de
calidad y disposicion para la bausqueda y
desarrollo de acciones o estrategias que
posibiliten el mejoramiento.

TRABAJO EN EQUIPO

Disposicion para trabajar en relacion
mutua con los diferentes integrantes de
la institucion.

Participa activamente en la consecucién
de una meta comun, incluso cuando la
colaboraciéon conduce a una meta que
no esta directamente relacionada con el
interés propio.

DINAMISMO

Habilidad para trabajar arduamente en
Situaciones cambiantes o alternativas,
gue cambian es cortos espacios de
tiempo, en jornadas de trabajo
prolongadas sin que por esto se vea
afectado su nivel de actividad.

MANEJO DE
CONFLICTOS

Eficacia y agilidad para dar soluciones a
problemas detectados, emprendiendo
las acciones correctoras necesarias con
sentido comun, sentido del costo e
iniciativa.

7. FACTORES DE EXPOSICION

El titular del cargo estd expuesto a
ocupacional y posturas inadecuadas.

factores de exposicibn como estrés

Riesgo laboral

Riesgo Psicosocial
Riesgo Ergonémico
Riesgo fisico

Enfermedades profesionales

Estrés

8. INDICADORES DE GESTION

No aplica

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

NOMBRE DEL CARGO: Aseador

NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO: Coordinador Administrativo.

CARGOS SUPERVISADOS: Ninguno

2. OBJETIVO GENERAL DEL CARGO
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Ejecutar labores operativas que sean necesarias para asegurar una adecuada

presentacion de las instalaciones de la empresa, desarrollando las actividades de

mantenimiento, aseo, orden y limpieza que aplique segun el caso.

3.DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

Desarrollar actividades de aseo, limpieza y todas aquellas que conduzcan
al mantenimiento de una adecuada presentacién de las instalaciones de la
empresa.

Determinar y solicitar los implementos necesarios para la ejecucién de
labores de limpieza en las instalaciones de la empresa.

Asegurar un uso racional de los implementos y demas suministros
entregados para la ejecucion de las actividades propias del cargo.

Solicitar de manera oportuna los implementos necesarios para dar
cumplimiento a las labores encomendadas.

Garantizar un trato amable, cordial, y que se ajuste a las politicas de
comunicacion y servicio al cliente interno y externo establecidas en la
empresa.

Las demas funciones que le sean asignadas y sea afines con la naturaleza

del cargo

4. AUTORIDAD PARA TOMAR DECISIONES

Decisiones tomadas consultando al | -
Coordinador Administrativo.

Cambios en la forma o método de
trabajo.
- Compras de implementos de trabajo

5. COMPETENCIAS DEL CARGO

EDUCACION . L . . : .
UCACIO Nivel basico de primaria, Bachiller
e Induccién al Sistema de Gestidn
FORMACION de la (_Zali(_jgd emitido por la
organizacion
e Curso o0 seminario en atencion al
Cliente
EXPERIENCIA .
Ninguna
6.HABILIDADES

RESPONSABILIDAD Y COMPROMISO

Alto sentido del deber y cumplimiento
de las obligaciones en las diferentes
situaciones de la vida.

TRABAJO EN EQUIPO Disposicion para trabajar en relacion
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mutua con los diferentes integrantes de
la institucién.

Participa activamente en la consecucion
de una meta comun, incluso cuando la
colaboracion conduce a una meta que
no esta directamente relacionada con el
interés propio.

DINAMISMO

Habilidad para trabajar arduamente en
Situaciones cambiantes o alternativas,
gque cambian es cortos espacios de
tiempo, en jornadas de trabajo
prolongadas sin que por esto se vea

afectado su nivel de actividad.

7. FACTORES DE EXPOSICION

El titular del cargo esta expuesto a factores de exposicibn como estrés
ocupacional, contaminacion ambiental y posturas inadecuadas.

Riesgo laboral

Riesgo Psicosocial
Riesgo Ergonémico
Riesgo Quimico
Riesgo Biolbgico

Enfermedades profesionales

Estrés
Infecciones / Hongos

8. INDICADORES DE GESTION

No aplica
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Anexo |. Listado maestro de documentos

LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS

Cédigo: FGDC-002

Aprendiz

Versién: 00
EAESS . Fecha de
PROCESO DE GESTION DE CALIDAD actualizacion:
12/12/2012
UBICACION
. TIPO DE NOMBRE DEL < 2 .
CODIGO DOCUMENTO DOCUMENTO VERSION EMISION (siglas del ESTADO RESPONSABLE
proceso)
. . - Coordinador de
MGDC-001 Manual Manual de Calidad 0 04/03/2014 GDC Medio Magnético Calidad
Manual de Comunicacion . - .
MDIO-001 Manual . 0 12/12/2012 DIO Medio Magnético Director
con el Cliente
MATH-001 Manual Manual de Funciones 0 12/12/2012 ATH Medio Magnético Coordinador ATH
. . . . Consejo
MDOC-001 Manual Manual de Convivencia 0 12/12/2012 DOC Medio Magnético e
Académico
CDIO-001 Caracterizacién Direccidn Organizacional 0 12/12/2012 DIO Medio Magnético Director
Gestién Comercial de Coordinador de
CCMV-001 Caracterizacion 0 12/12/2012 (@\Y\Y; Medio Magnético Mercadeo y
Mercadeo y Ventas
Ventas
Disef .
CDOC-001 | Caracterizacion Isefio y Organizacion 0 12/12/2012 DOC Medio Magnético Rector
Curricular
CFLC-001 | Caracterizacion | |ormacion Laboralpor 0 12/12/2012 FLC Medio Magnético Coordinador
Competencias Académico
CRPA-001 | Caracterizacion | jotaciones Practicas del 0 12/12/2012 RPA Medio Magnético Coordinador

Académico
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Gestion a la Comunidad

Coordinador de

CCPS-001 Caracterizacion .. . 12/12/2012 CPS Medio Magnético Mercadeo y
y Proyeccién Social
Ventas
Certificacion y Coordinador
CCSE-001 Caracterizacion Seguimiento del 12/12/2012 CSE Medio Magnético .
Académico
Egresado
CATH-001 | Caracterizacion Atem;lou“nf;slento 12/12/2012 ATH Medio Magnético | Coordinador ATH
o, ., - . L. Coordinador
CGAD-001 Caracterizacion Gestidn de Adquisiciones 12/12/2012 GAD Medio Magnético . .
Administrativo
CGIF-001 | Caracterizacion Gestion de 12/12/2012 GIF Medio Magnético Coordinador
Infraestructura Administrativo
CBIE-001 Caracterizacion Bienestar Estudiantil 12/12/2012 BIE Medio Magnético Coo.rd.madf)r
Administrativo
o ., . . . Coordinador de
CGDC-001 Caracterizaciéon Gestion de Calidad 12/12/2012 GDC Medio Magnético Calidad
ODDIO-001 | Otros Documentos Estructura Orgdnica 12/12/2012 DIO Medio Magnético Director
ODDIO-002 | Otros Documentos Proyect.o Ec.:Iucatlvo 12/12/2012 DOC Medio Magnético ConlseJ_o
Institucional Académico
. Revisidn al Sistema de . . .
PDIO-001 Procedimiento Gestion de Calidad 12/12/2012 DIO Medio Magnético Director
Coordinador de
PCMV-001 Procedimiento Mercadeo 07/10/2013 CcMV Medio Magnético Mercadeo y
Ventas
PDOC-001 Procedimiento Disefio Curricular 02/12/2013 DOC Medio Magnético Rector
Ejecucion de la Coordinador
PFLC-001 Procedimiento Formacion Laboral por 10/09/2013 FLC Medio Magnético

Competencias

Académico
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Ejecucidn de Rotaciones

Coordinador

PRPA-001 Procedimiento . 16/09/2013 RPA Medio Magnético .
Practicas Académico
Gestion de Proyectos Coordinador de
PCPS-001 Procedimiento _y y 07/03/2014 CPS Medio Magnético Mercadeo y
Convenios
Ventas
ficaci -
PCSE-001 | Procedimiento Certificaciones por 07/10/2013 CSE Medio Magnético Coordinador
Competencias Académico
PATH-001 Procedimiento Talento Humano 24/07/2013 ATH Medio Magnético Coordinador ATH
s . - Coordinador
PGAD-001 Procedimiento Compras 26/06/2013 GAD Medio Magnético . .
Administrativo
PGIF-001 | Procedimiento Mantenimiento 18/07/2013 GIF Medio Magnético Coordinador
Administrativo
L Bienestar Organizacional . o Coordinador
PBIE-001 Procedimiento y Ambiente de Trabajo 10/02/2014 BIE Medio Magnético Administrativo
PGDC-001 Procedimiento Control de Documentos 12/12/2012 GDC Medio Magnético Coorcdz;lri\g:gr de
. . . L. Coordinador de
PGDC-002 Procedimiento Control de Registros 12/12/2012 GDC Medio Magnético Calidad
. o . " Coordinador de
PGDC-003 Procedimiento Auditorias Internas 12/12/2012 GDC Medio Magnético Calidad
Acci ) .
PGDC-004 | Procedimiento | Acciones Correctivas y/o 12/12/2012 GDC Medio Magnético | C0Ordinadorde
Preventivas Calidad
PGDC-005 | Procedimiento | Satisfaccion del Cliente 05/09/2013 GDC Medio Magnético Cooréja'lri‘j:gr de
- . . - Coordinador de
PGDC-006 Procedimiento Quejas y Reclamos 28/10/2013 GDC Medio Magnético Calidad
. .. . - Coordinador de
PGDC-007 Procedimiento Servicio No Conforme 04/03/2014 GDC Medio Magnético Calidad

302




Manejo de las

IDIO-001 Instructivo . 12/12/2012 DIO Medio Magnético Director
Comunicaciones
IATH-001 Instructivo Seleccion y Contratacién 12/12/2012 ATH Medio Magnético Coordinador ATH
IATH-002 Instructivo Evaluacién de Formacion 22/07/2013 ATH Medio Magnético Coordinador ATH
. . . . Coordinador
IGIF-001 Instructivo Plan de Mantenimiento 12/12/2012 GIF Medio Magnético .. .
Administrativo
Elaboracion y Coordinador de
IGDC-001 Instructivo Presentacion de 12/12/2012 GDC Medio Magnético Calidad
Documentos
IGDC-002 Instructivo Diligenciar la Matriz de 10/02/2014 GDC Medio Magnético | _oordinadorde
Peligros Calidad
, Elaboracion de una . -
GDOC-001 Guia Unidad de Aprendizaje 10/02/2014 DOC Medio Magnético Rector
GATH-001 Guia Documentos Neces.a’rlos 12/12/2012 ATH Medio Magnético Coordinador ATH
para la Contratacion
GGDC-001 Guia Estado de 12/12/2012 GDC Medio Magnético | C0Ordinador de

Documentacion

Calidad




Anexo J. Listado maestro de documentos externos

ﬂ LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS e TRe o
EAFYS PROCESO DE GESTI()N DE CALIDAD Fecha de actualizacién: 12/12/2012

UBICACION
ENTIDAD EMISORA NOMBRE DEL DOCUMENTO (Sigla del ESTADO RESPONSABLE
proceso)
ICONTEC NTC ISO 9001:2008 Sistema de Gestion de la GDC Medio Magnético Coordinador de Calidad
Calidad. Requisitos
NTC 5555:2011 Sistema de Gestidn de la
ICONTEC Calidad para Instituciones de Formacion para GDC Medio Magnético Coordinador de Calidad
el Trabajo
ICONTEC NTC 558_1:2011 Programas de Formacion para GDC Medio Magnético Coordinador de Calidad
el Trabajo
Decreto 4904 del 2009. Reglamentacion de la
| organizacion, oferta y funcionamiento de la
trabajo y el desarrollo humano y se dictan
otras disposiciones
SECRETARIA DE EDUCACION | icencia de funcionamiento del programa de DOC Fisico Rector
formacion por competencias
SENA Clasificacién Nacional de Ocupaciones DOC Medio Magnético Rector
SENA Norma de Competencia Laboral DOC Medio Magnético Rector
PROVEEDORES Cotizaciones GAD Fisico Coordinador Administrativo
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Anexo K. Listado maestro de registros

LISTADO MAESTRO DE REGISTROS

Cddigo: FGDC-004

Version: 00
% . Fecha de
=AY PROCESO DE GESTION DE CALIDAD actualizacion:
12/12/2012
UBICACION TIEMPO DE
CODIGO NOMBRE DEL REGISTRO VERSION EMISION (siglas del ESTADO RETENCION RESPONSABLE
proceso)
., Medio o .
FDIO-001 Acta de Reunidn al SGC 0 12/12/2012 DIO L. 2 afios Director
Magnético
. . ., Medio " .
FDIO-002 Agenda de la Revisidn por la Direccién 0 12/12/2012 DIO (s 2 aflos Director
Magnetico
e . Medio . .
FDIO-003 Planificacién de Cambios al SGC 0 12/12/2012 DIO . 2 afos Director
Magnetico
L, . ., Medio o .
FDIO-004 Informe de la Revisidn por la Direccion 0 12/12/2012 DIO L. 2 anos Director
Magnético
FDIO-005 | Acta de Nombramiento del Representante | | 15,15 5095 DIO Medio 2 afios Director
de la Direccion Magnético
Medio Coordinador de
CMV-001 Plan de Trabajo Comercial 0 12/12/2012 CMV L 2 afios Mercadeo y
Magnético
Ventas
Medio Coordinador de
CMV-002 Presupuesto del Plan Comercial 0 12/12/2012 cmv L. 1 afio Mercadeo y
Magnético
Ventas
Coordinador de
CMV-003 Control de Volantes 0 12/12/2012 CMV Impreso 1 afio Mercadeo y
Ventas
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Coordinador de

CMV-004 Base de Datos de Clientes 12/12/2012 @\Y\Y; Impreso 1 afio Mercadeo y
Ventas
Coordinador de
CMV-005 Datos Personales de Asesores 12/12/2012 CMV Impreso 1 afio Mercadeo y
Ventas
Coordinador de
CMV-006 Reporte de Llamadas 12/12/2012 CMV Impreso 1 afio Mercadeo y
Ventas
Coordinador de
CMV-007 Control de Asistencia de Asesores 12/12/2012 CMV Impreso 6 meses Mercadeo y
Ventas
Coordinador de
CMV-008 Indicadores de Gestion de Mercadeo 21/11/2013 CMV Impreso 1 afio Mercadeo y
Ventas
Coordinador de
CMV-009 Formulario de Inscripcion 12/12/2012 cMv Impreso 3 afios Mercadeo y
Ventas
Coordinador de
CMV-010 Acta de Matricula 12/12/2012 CMV Impreso 3 afios Mercadeo y
Ventas
FpOC-001 | istade Verificacion de Elementos de 02/12/2013 |  DOC Impreso 1afio Rector
Entrada del Disefo
FDOC-002 Acta de Reuniones Consejo Académico 02/12/2013 DOC Impreso 1 afio Rector
FDOC-003 Disefio y Desarrollo Curricular 02/12/2013 DOC Mec!p Hasta gue € Rector
Magnético requiera
FDOC-004 Unidad de Aprendizaje 30/10/2013 |  DOC Medio Hasta que se Rector
Magnético requiera
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Lista de Chequeo Revision del Disefio

FDOC-005 ) 02/12/2013 DOC Impreso 1 afio Rector
Curricular
Li h Verificacis | Diseft
FDOC-006 | HiSt2 de Chequeo Verificacion del Disefio 02/12/2013 | DOC Impreso 1 afio Rector
Curricular
List Ch Vali i0 | Disen
FpOC-0p7 | |iStade Chequeo Validacion del Disefio 02/12/2013 DOC Impreso 1 afio Rector
Curricular
FDOC-008 Malla Curricular 24/02/2014 DOC Impreso | 1asta que se Rector
requiera
FFLC-001 Planeador de Clases 12/12/2012 FLC Medio 1 afio Coordinador
Magnético Académico
., Coordinador
FFLC-002 Informacion Docente 10/09/2013 FLC Impreso 6 Meses .
Académico
Medi Coordinad
FFLC-003 Horario del Docente 12/12/2012 FLC © ,I(.) 6 Meses oor [na‘ or
Magneético Académico
L, .. Coordinador
FFLC-004 Programacién Académica 10/09/2013 FLC Impreso 6 Meses ..
Académico
. . . N Coordinador
FFLC-005 Control de Asistencia al Estudiante 12/12/2012 FLC Impreso 1 afo ..
Académico
. " Coordinador
FFLC-006 Seguimiento a las Notas del Alumno 12/12/2012 FLC Impreso 3 aflos ..
Académico
, . Coordinador
FFLC-007 Control Horas Catedra Docente 12/12/2012 FLC Impreso 1 afio ..
Académico
., - N Coordinador
FFLC-008 Acta de Reunidn Académica 12/12/2012 FLC Impreso 1 afio , .
Académico
. . N Coordinador
FFLC-009 Control de Asistencia al Docente 12/12/2012 FLC Impreso 1 afio

Académico
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Consolidado de Notas por Periodo

Medio

Coordinador

FFLC-010 12/12/2012 FLC 3 an
Académico 12/ Magnético anos Académico
Medi .
FFLC-011 Reporte Semestral de Notas 30/09/2013 FLC Ed,l(.) 1 afio Coordlna'dor
Magnético Académico
Medi C i

FFLC-012 Poligrafo de Notas 30/09/2013 FLC edio 3 afios oordinador
Magnetico Académico
., N Coordinador

FFLC-013 Evaluacién Docente 12/12/2012 FLC Impreso 1 afio .
Académico
FFLC-014 Resultados Evaluacién Docente 12/12/2012 FLC Medio 1 afio Coordinador
Magnético Académico
., " Coordinador

FFLC-015 Autoevaluacidon Docente 12/12/2012 FLC Impreso 1 afio .
Académico
- L Coordinador

FFLC-016 Certificado Estudiantil 12/12/2012 FLC Impreso 0 -
Académico
FFLC-017 Circular Alumnos 12/12/2012 FLC Impreso | 2staquese | Coordinador
requiera Académico
. . N Coordinador

FFLC-018 Solicitud del Estudiante 12/12/2012 FLC Impreso 1 afio .
Académico
o Coordinador

FFLC-019 Certificado Laboral Docente 12/12/2012 FLC Impreso 0 .
Académico

Hast Coordinad

FFLC-020 Circular Docente 12/12/2012 FLC Impreso asta que € oor !na‘ or
requiera Académico
., P Coordinador

FRPA-001 Carta de Presentacidn Practica 12/12/2012 RPA Impreso 6 meses .
Académico
FRPA-002 Convenio de Practica 12/12/2012 RPA Impreso | 12staquese | Coordinador

requiera

Académico
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Coordinador

FRPA-003 Control de Practicas Académicas 12/12/2012 RPA Impreso 6 meses .
Académico
- . . Coordinador
FRPA-004 Seguimiento a la Practica Académica 12/12/2012 RPA Impreso 6 meses .
Académico
Medi C i
FRPA-005 Control General de Practicas Académicas 12/12/2012 RPA ed,l? 6 meses oord!na'dor
Magnetico Académico
FRPA-006 | Evaluacion del Cumplimiento de la Practica 12/12/2012 RPA Med,lc.) 6 meses Coord!na.dor
Magnético Académico
FRPA-007 Entrega de Documentos de Practica 12/12/2012 RPA Impreso 1 afio Coord!na'dor
Académico
o Coordinador
FCSE-001 Pazy Salvo 07/10/2013 CSE Impreso 1 afio .
Académico
e . Coordinador
FCSE-002 Acta General de Certificaciones 12/12/2012 CSE Impreso 3 aflos ..
Académico
. ., N Coordinador
FCSE-003 Acta Individual de Graduacién 12/12/2012 CSE Impreso 3 afios .
Académico
. N Coordinador
FCSE-004 Control Entrega de Diplomas 12/12/2012 CSE Impreso 3 afios .
Académico
FATH-001 Entrevista de Seleccion 12/12/2012 ATH Impreso 1 afio Coordinador ATH
FATH-002 Prueba Técnica para Docentes 12/12/2012 ATH Impreso 1 afio Coordinador ATH
FATH-003 Auditoria de Documentos 12/12/2012 ATH Impreso 1 afio Coordinador ATH
FATH-004 Contrato por Prestacién de Servicios 12/12/2012 ATH Impreso Hasta que se Coordinador ATH

requiera
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FATH-005 Entrega de Carnet a Docentes 12/12/2012 ATH Impreso 1 afio Coordinador ATH
FATH-006 Entrega de Dotacién 12/12/2012 ATH Impreso 1 afio Coordinador ATH
FATH-007 Permiso de Personal 12/12/2012 ATH Impreso 1 afio Coordinador ATH
FATH-008 Memorando Interno 12/12/2012 ATH Impreso 1 afio Coordinador ATH
. Medio ~ .
FATH-009 Control de Ausentismo 12/12/2012 ATH L. 1 afio Coordinador ATH
Magnético
FATH-010 Acta de Reuniones 12/12/2012 ATH Impreso Harjsu?Sfase Coordinador ATH
FATH-011 Evaluacién de Desempefiio 12/12/2012 ATH Impreso 1 afio Coordinador ATH
L, o Medio o .
FATH-012 Resultados Evaluacion de Desempefio 12/12/2012 ATH L. 1 afio Coordinador ATH
Magneético
FATH-013 Plan de Formacién 22/07/2013 ATH Impreso 1 afio Coordinador ATH
FATH-014 Asistencia de Capacitaciones 12/12/2012 ATH Impreso 1 afio Coordinador ATH
FATH-015 Evaluacion de Formacion 22/07/2013 ATH Impreso 1 afio Coordinador ATH
FATH-016 Validacién de Habilidades 22/07/2013 ATH Impreso 1 afio Coordinador ATH
FATH-017 Resultado Validacién de Habilidades 22/07/2013 ATH Impreso 1 afio Coordinador ATH
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FATH-018 Validacién de Competencias 22/07/2013 ATH Impreso 1 afio Coordinador ATH
FATH-019 Encuesta Clima Organizacional 19/07/2013 ATH Impreso 1 afio Coordinador ATH
Hast
FATH-020 Circular 12/12/2012 ATH Impreso asta que >¢ Coordinador ATH
requiera
. N Coordinador
FGAD-001 Solicitud de Compra 26/06/2013 GAD Impreso 1 afio L .
Administrativo
N Coordinador
FGAD-002 Orden de Compra 26/06/2013 GAD Impreso 1 afio L .
Administrativo
FGAD-003 Seleccién de Proveedores 26/06/2013 GAD MEd,I(.) 1 afio Coqrqlnadgr
Magnético Administrativo
. . Coordinador
FGAD-004 Registro de Proveedores 26/06/2013 GAD Impreso 1 afio L .
Administrativo
FGAD-005 Hoja de Evolucién del Proveedor 26/06/2013 |  GAD Impreso 1 afio Coordinador
Administrativo
FGAD-006 | Evaluacién de Desempefio del Proveedor 26/06/2013 GAD Mecll|c.) 1 afio Coo.rd.lnadf)r
Magnético Administrativo
EGAD-007 Reevaluacién de Desempefio del 26/06/2013 GAD Medio 1 afio Coordinador
Proveedor Magnético Administrativo
Medi Coordinad
FGIF-001 Seguimiento del Mantenimiento Locativo 12/12/2012 GIF © ,I(.) 1 afo oqr ‘|na (.Jr
Magneético Administrativo
Medio Coordinador
FGIF-002 Hoj Vi Equi 12/12/2012 IF 1an
GIF-00 oja de Vida de Equipos /12/20 G Magnético ano Administrativo
. - N Coordinador
FGIF-003 Solicitud de Mantenimiento 18/07/2013 GIF Impreso 1 afio

Administrativo
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Coordinador

FGIF-004 Orden de Mantenimiento 18/07/2013 GIF Impreso 1 afio L .
Administrativo
Activi Bi .
FBIE-001 Cronograma de cﬁv@ades de Bienestar 10/02/2014 BIE Impreso 1 afio Coqrc!madgr
Institucional Administrativo
FBIE-002 Registros de Atencion 10/02/2014 BIE Impreso 1 afio Coordinador
8 P Administrativo
. R N Coordinador
FBIE-003 Registro de Consultas Psicologicas 10/02/2014 BIE Impreso 1 afio L .
Administrativo
FBIE-004 Control y Seguimiento Psicolégico 10/02/2014 BIE Impreso 1 afio Coordinador
yoes & P Administrativo
. Emisid . .
EGDC-001 Solicitud de Emisidon o Modificacion de 12/12/2012 GDC Impreso 1 afio Coordlr'mador de
Documentos Calidad
Medi Coordinador d
FGDC-002 Listado Maestro de Documentos 12/12/2012 GDC © ,I(.) 1 afio oor |r‘1a orde
Magnético Calidad
. N ., N Coordinador de
FGDC-003 Listado de Distribucion de Documentos 12/12/2012 GDC Impreso 1 afio Calidad
FGDC-004 Listado Maestro de Registros 12/12/2012 GDC MECI,IC,) 1 afio Coord|r'1ador de
Magnético Calidad
FGDC-005 Acta de Reuniones 12/12/2012 GDC Impreso 1 afio COOFéjaIII’ilZ:;)r de
Medi Coordinador d
FGDC-006 | Listado Maestro de Documentos Externos 12/12/2012 GDC © ,I(.) 1 afio oor |r‘1a orae
Magnético Calidad
FGDC-007 Cronograma de Auditorias Internas 12/12/2012 GDC Mec!u? 1 afio Coord|r.1ador de
Magnético Calidad
FGDC-008 Plan de Auditoria Interna 12/12/2012 GDC Impreso 1 afio Coordinador de

Calidad
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Coordinador de

FGDC-009 Lista de Verificacion de Auditoria 12/12/2012 GDC Impreso 1 afio Calidad
FGDC-010 Reporte de No Conformidad 12/12/2012 GDC Impreso 1 afio Coorcdall?jggr de
C inad
FGDC-011 Informe de Auditorfa Interna 12/12/2012 |  GDC Impreso 1 afio 002'3333 de
. . . o Coordinador de
FGDC-012 Acciones Correctivas y/o Preventivas 12/12/2012 GDC Impreso 1 afio Calidad
EGDC-013 Listado Maestros de Accpnes Correctivas 12/12/2012 GDC Mec!p 1 afio Coord|r'1ador de
y/o Preventivas Magnético Calidad
FGDC-014 Quejas y Reclamos 12/12/2012 GDC Impreso 1 afio COOFéjaIII’ilZ:;)r de
. ., . N Coordinador de
FGDC-015 Encuesta de Satisfaccion del Estudiante 14/08/2013 GDC Impreso 1 afio Calidad
FGDC-016 Encuesta de Sat|sfaFC|on al Sector 04/09/2013 GDC Impreso 1 afio Coord|r.1ador de
Productivo Calidad
FGDC-017 Matriz de Peligros 10/02/2014 |  GDC Medio 1 afio Coordinador de
Magnético Calidad
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Anexo L. Registro de entrega de documentacion

Procesos BIE y DOC
Para ver mensajes relacionados con este, 3GrUpar MENsajes por CoMversacion.

David Santos Espinoss [J 24402/2014 Drecumantzs
Para aafyspiederuarta@gmailcom
O mankikea27 Bgmailoom, David Santos Espincsa w

] 3 datos adjuntos (total 10365 k)

Dascargar todo come Zip

Buencsdias

Adjunto los siguientes archivos:

1. Archivo de excel, el cual contiene Iz malla curricular para el programa de atencign a la primera infancia
2. Archivo RAR, el cual contiene toda |a documentacion correspondiente al proceso de Bienestar Estudiantil

3. Archivo RAR, el cual contiene toda |a documentacion correspondiente al proceso de Disefio y Organizacian Curricular

Agradezco su atencion y revision del presente correo slectronico.

Atentamente

Anderson David Santos

Frocesos finalizados

Dawvid Santos Espinosa [ 2001172013
Para eafyspiedecuesta@ gmailcom, Dawid Santos Espincsa ¥

[} 6 datos adjuntos (totsl 2.4 ME)

Descargar todo coma Zip

Adjunto archives gue contiznen las carpetas de seis[6) procesos con sus formatos, instructives, guias, manuales y procedimientos.
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Anexo M. Modelo de encuesta satisfaccion del cliente

J ESTUDIANTE

ENCUESTA DE SATISFACCION AL

CODIGO: FGDC-015

VERSION: 00

PROCESO DE GESTION DE CALIDAD

FECHA DE ACTUALIZACION:

14/08/2013

IMPORTANTE

Por favor leer lo siguiente antes de contestar la encuesta

La presente encuesta tiene como objetivo principal conocer el grado de satisfaccion respecto a la

formacion vy
mejorarlas.

servicios que EAFYS le ofrece, a fin de tomar las decisiones pertinentes para

INSTRUCCIONES: Lea cuidadosamente cada uno de los apartados y responda a las preguntas
sefialando la opcidn que mas crea pertinente de acuerdo a su criterio, basandose en su
experiencia como estudiante de EAFYS. Tiene cuatro (4) opciones de respuesta y solo puede
marcar una de ellas. Marque con una (X) aquella que considere.

PLANIFICACION DEL PROGRAMA DE FORMACION

. . Poco . Muy
¢Qué tan satisfecho se encuentra? Insatisfecho . Satisfecho .
¢Q f Satisfecho f Satisfecho
El objetivo del programa (si no los conoce,
omitalo).
Los contenidos tedricos y practicos de las
materias.
Las competencias por adquirir de acuerdo al
programa de formacion
La distribucion de horas por modulo
El plan de estudios y la relacidn del perfil del
egresado.
EJECUCION DEL PROGRAMA DE FORMACION
a . . Poco . Muy
¢Qué tan satisfecho se encuentra? Insatisfecho . Satisfecho .
¢Q f Satisfecho f Satisfecho

El desarrollo de la programacion de acuerdo con
las actividades planificadas.

Las metodologias van de acuerdo a los
contenidos que se requieren para la adquisicion
de competencias.

Los conocimientos, habilidades y aptitudes
propuestas por el docente.

Las evaluaciones se realizan de acuerdo a los
criterios del contenido de cada una de las
materias.

Tutorias y seguimiento a los estudiantes

Los problemas surgidos durante el desarrollo del
programa formativo se resuelven con eficiencia.
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Atencién de los directivos en base a las
necesidades académicas del estudiante.
INFRAESTRUCTURA
éQueé tan satisfecho se encuentra? Insatisfecho Satﬁsj‘iiho Satisfecho Sat,;gjg: ho
Salones
Equipos de computo
Pupitres
Tableros
Video Beam
Bafios
Areas verdes
Biblioteca
Cafeteria
Iluminacion
Ventiladores
SERVICIO ADMINISTRATIVO
éQueé tan satisfecho se encuentra? Insatisfecho Sats.;‘t;iho Satisfecho Sat,:]ge}; ho
El trato del personal administrativo
La eficiencia del personal administrativo
La recepciéon de quejas y reclamos que se
pueden generar en esta area.
La solucién de peticiones o solicitudes
OBSERVACIONES

¢Qué otras cosas de tu experiencia como estudiante en EAFYS te produce satisfaccion?

¢Qué otras cosas de tu experiencia como estudiante en EAFYS te produce insatisfaccion?
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Anexo N. Modelo evaluacion docente

Cédigo: FFLC-013
EVALUACION DOCENTE
& Versién: 00
EAFYS PROCESO DE FORMACION LABORAL POR Fecha de Actualizacién:
COMPETENCIAS 11/12/2012
Nombre del
Docente:
Asignatura:
SEDE:
. Muy
CONCEPTOS Muy Deficiente R | e Ee Satisfec
Deficiente ar ho
ho
Por favor marque con una X la calificacion
que usted considera mds acertada al
1 2 3 4 5

criterio de Evaluacion

1. DEL PROGRAMA Y DEL CUMPLIMIENTO

1.1 El docente da a conocer el programa
de la asignatura o temas a tratar.

1.2 El docente asiste a todas las clases
programadas.

1.3 Inicia y termina las clases a las horas
indicadas.

1.4 Desarrolla adecuadamente todos los
temas del programa.

2. DEL CONOCIMIENTO Y SuU
FUNCIONALIDAD

2.1 Aclara la utilidad préactica de la
asignatura en la formacion profesional vy,
laboral.

2.2 Domina los contenidos de la asignatura.

2.3 Expone cordialmente los contenidos de
la asignatura.

2.4 Se comunica en forma clara y precisa
con los estudiantes.

2.5 Utiliza el lenguaje técnico apropiado en
el manejo de la asignatura.

3. DE LA METODOLOGIA Y LA DIDACTICA
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3.1 Promueve y mantiene en el estudiante
el interés por la clase y el entusiasmo por
aprender.

3.2 Emplea recursos didacticos v
tecnoldgicos para la eficiencia en el uso del
tiempo.

3.3 Orienta la consulta bibliografica.

3.4 Propone la lectura critica de articulos y,
publicaciones relacionadas  con la
asignatura.

4. DE LAS ACTITUDES Y LOS VALORES

4.1 Es tolerante y corrige con &nimo
constructivo los errores, equivocaciones vy,
diferencias de los estudiantes.

4.2 Maneja con imparcialidad y respeto la
relacion con los estudiantes, manteniendo
un clima de confianza con el grupo.

4.3 Fomenta en el estudiante Ia
importancia de rescatar los valores de
nuestra sociedad y el compromiso de
mantener una actitud positiva frente a la
vida.

5. DE LA EVALUACION A ESTUDIANTES

5.1 Realiza las pruebas de evaluaciones en
las fechas programadas.

5.2 Las pruebas de evaluaciones que realiza
el docente estdn relacionadas con los
contenidos y objetivos de la asignatura.

5.3 El docente ve la evaluacion a
estudiantes como mecanismo de
comprobacién del proceso de ensefanza
aprendizaje y no como mecanismo de
represion.

5.4 El docente acepta los reclamos de notas
de los estudiantes con tolerancia.

5.5 El docente resuelve las pruebas de
evaluaciones ante sus estudiantes como
mecanismo de retroalimentacion del
proceso de ensefianza aprendizaje.
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