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1. Objetivo.

Describir el Sistema Integrado de Gestion del Tecnoldgico de Antioquia - IU, con el fin de servir
de marco operativo para cumplir con los requisitos normativos, regulatorios y de las partes
interesadas.

2. Campo de Aplicacion.

Este manual aplica para todos los procesos del TdeA, que aseguran su gestién, la calidad y
satisfaccion de la comunidad educativa.

3. Responsables.

Son responsables de velar por la aplicacion de este manual el Rector, el Director de Planeacion
y el Coordinador de Aseguramiento de la Calidad como Administrador del SIG.

4. Términos y Definiciones.
Sistema: Conjunto de elementos interrelacionados o que interactuan. (ISO 9001; 3.5.1)
Gestion: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion. (ISO 9001; 3.3.3)

Sistema de Gestion: Conjunto de elementos de una organizacion interrelacionados o que
interactuan para establecer politicas, objetivos y procesos para lograr estos objetivos.
(ISO 9001; 3.5.3)

Sistema de Control Interno: Sistema integrado por el esquema de organizacion y el conjunto
de los planes, métodos, principios, normas, procedimientos y mecanismos de verificacion
y evaluacion adoptados por una entidad, con el fin de procurar que todas las actividades,
operaciones y actuaciones, asi como la administracion de la informacion y los recursos,
se realicen de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes dentro de las
politicas trazadas por la direccion y en atencion a las metas u objetivos previstos. (Ley 87
de 1993)

Contexto de la Organizaciéon: Combinacion de cuestiones internas y externas que pueden
tener un efecto en el enfoque de la organizacién para el desarrollo y logro de sus objetivos.
(ISO 9001; 3.2.2)

Parte Interesada: Persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse como
afectada por una decisién o actividad. (ISO 9001; 3.2.3)

Clientes: Persona u organizaciéon que podria recibir o que recibe un producto o un servicio
destinado a esa persona u organizacién o requerido por ella. (ISO 9001; 3.2.4)
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Nota: Se consideran clientes del Tecnolégico de Antioquia; los estudiantes, egresados,
empresas, la comunidad educativa y demas grupos de interés por el buen desempeiio de la
Institucion y que se vea beneficiado de la gestion que se desarrolle.

4. Politicas de Operacion.

a) Este documento debe ser parte de todo proceso de induccion y/o reinduccion de los
servidores publicos del Tecnolégico de Antioquia - 1U.

b) Este documento debe servir de base para asegurar el cumplimiento de la gestion de los
procesos del Tecnoldgico de Antioquia - IU, asi como todos los documentos aqui
referenciados.

c) Es responsabilidad de todos los servidores publicos y en especial los lideres de procesos,
cumplir y hacer cumplir con las disposiciones estipuladas en este documento.

d) Este Manual debe ser revisado y ajustado cada que se genere un cambio en el SIG.

5. Contenido.
Contexto de la organizacion.

El Tecnoldgico de Antioquia es una Institucion Universitaria del Departamento de Antioquia,
creada desde 1983 y con reconocimiento de su caracter académico por parte del Ministerio de
Educacion Nacional mediante la Resolucion 3612 desde el 2006, la cual tiene su sede en el
municipio de Medellin en el barrio Robledo, y en la actualidad extiende su Responsabilidad
Social Universitaria a otros municipios del departamento de Antioquia y otros departamentos
de Colombia.

Su gestion esta regida principalmente por la Ley 30 de 1992, la Ley 115 de 1994 y el Decreto
Unico Reglamentario 1075 de 2015 del Sector Educativo.

Desde el 2008 cuenta con la Certificacién en Calidad bajo la NTC ISO 9001, actualmente
aplicando los requisitos de la ISO 21001:2018 y se encuentra Acreditada el Alta Calidad de la
Educacioén Superior; distincion que fue otorgada por el Ministerio de Educacion Nacional bajo
Resolucion 16890 del 22 de agosto de 2016.

La Institucion esta constituida por una estructura organica y cuerpos colegiados de la siguiente
forma:

Consejo Directivo
Consejo Académico
Rectoria

Secretaria General
Vicerrectoria Académica
Direccion de Planeacion
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Direccion de Control Interno

Direccion Administrativa y Financiera

Direccién de Investigacion

Direccion de Extension

Direccion de Bienestar

Direccion de Regionalizacion

Direccidn de Internacionalizacion

Facultad de Ciencias Administrativas y Econdémicas.
Facultad de Derecho y Ciencias Forenses

Facultad de Educacién y Ciencias Sociales
Facultad de Ingenieria

Departamento de Ciencias Basicas y Areas Comunes

Comprension del Tecnolégico de Antioquia y su naturaleza.

En su caracter de Institucion Universitaria, su naturaleza al ser del sector publico y pertenecer
al orden departamental, el Tecnolégico de Antioquia se enmarca en el contexto determinado en
el Plan de Desarrollo Institucional y la proyeccién de la plataforma estratégica que se encuentra
conformada por:

Mision

Vision

Modelo Operativo
Estructura Organica
Planta de Cargos

En igual sentido, lo que da vida a la operacién son las estrategias determinadas en los planes,
programas y proyectos definidos pa la prestar servicios educativos de acuerdo con el contexto
y las necesidades de la sociedad, dichos planes estratégicos son:

Proyecto Educativo Institucional — PEI
Plan de Desarrollo Institucional — PDI

a) Analisis de contexto

Contexto interno:

Debilidades Fortalezas
1. Insuficiente nimero de docentes de tiempo completo lo | 1. EI compromiso de la comunidad institucional con la
que hace que se incremente el numero de docentes de formacién humana y la importancia otorgada a los valores
catedra. y la transformacién de la realidad social. Lo anterior
2. Bajo nivel de investigacion basica que no permite reflejado en el sentido de pertenencia de todos los
aumentar el impacto de la investigacién aplicada. estamentos de la Institucion.
3. Insuficiente produccién académica de los docentes | 2. La cultura Institucional de mejoramiento continuo y el
acorde con la naturaleza de la Institucion. entendimiento de los procesos de acreditacion como un
4. Poca visibilidad de la institucién en el entorno nacional e proceso y no como una meta.
internacional a través de actividades académicas.
5. Bajo nivel de bilingliismo en docentes y estudiantes.
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Debilidades

Fortalezas

El compromiso institucional con la consolidacion del cuerpo
profesoral, a través del incremento en sus niveles de
formacion.

Las politicas de formacion y actualizacion permanente de
docentes contemplan apoyos a la formacién postgradual,
aprendizaje de wuna segunda lengua y formacion
pedagodgica. La estructura organizacional, orientada al
servicio de la academia, conformada por personal bien
calificado y motivado.

La pertinencia social de los programas, reflejada en el
numero de estudiantes de estratos bajos que los demandan
y la adecuada valoracion de los empleadores sobre la
calidad académica y humana.

Las adecuadas instalaciones y la infraestructura fisica y
tecnoldégica con que cuenta la Institucion Universitaria,
puesta al servicio de los procesos misionales.

Contexto externo:

Oportunidades

Amenazas

La consolidacion de un sistema de educacion terciaria
que articula los sistemas educacion superior y la
formacion para el trabajo y el desarrollo humano, lo que
favorece la movilidad estudiantii entre niveles e
instituciones educativas.

El respaldo del MEN para incentivar a las IES publicas
acreditarse institucionalmente, con lo que se verian
beneficiadas en imagen y subsidios indirectos.

La virtualidad como realidad en todos los procesos
pedagdgicos y administrativos. La adopcién permanente
y definitiva de la tecnologia en todos los procesos de
gestiéon académico-administrativa de las IES es un paso
ineludible, incluso en instituciones caracterizadas por
tener una oferta presencial.

Aparicién de una cultura permanente de evaluacion
social, mediatica y comparativa de las IES y sus
resultados. Los ejercicios de rendicién de cuentas.

El aporte de los empresarios al disefio curricular y a la
identificacion de las competencias para mejorar la calidad
de los programas académicos.

La posible conservacion del modelo de financiamiento de la
educacion superior publica, de caracter inercial e historico.
Los recursos adicionales que se consiguen a través de
gestiones aisladas, no constituyen base presupuestal
debido al costo fiscal que representa para el gobierno.

La necesidad de replantear la actual tipologia de IES y su
oferta en su intencién de reducir las actuales
(universidades, instituciones universitarias, escuelas
tecnoldgicas, instituciones tecnoldgicas e instituciones
técnicas profesionales) a posiblemente solo dos:
Universidades, entendidas como las de mayor desarrollo y
complejidad académica, que desarrollan programas
profesionales, en distintas areas del conocimiento vy
programas de doctorado, y otro nivel de instituciones (al
estilo Politécnicos), que reunan la oferta técnica y
tecnoldgica.

La masificacion de todo tipo de rankings comparativos
sobre el desempefio de las IES, y su consiguiente
incidencia en la asignacién de recursos y reconocimientos.
La mayor demanda de bilinglismo y la internacionalizacién
en las IES nacionales.

El gran protagonismo e incidencia del SENA para que
Colombia redefina los conceptos de formacion universitaria
y formacién profesional, en la que se plantea la posibilidad
de fusionar o nivelar la actual oferta de formacion técnica
laboral, con la técnica profesional y de paso se integre a
éstas la formacién Tecnoldgica.

Por tanto, la Alta Direccién se comprometio a:

Estrategias (DO)

Estrategias (FO)
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1. Articular programas de formacion al sistema de 1. Aumentar la cobertura de educacion superior con calidad
educacion terciaria. y pertinencia en el Valle de Aburra.
2. Incrementar el nivel de calidad de los programas 2. Disminuir el porcentaje de desercion estudiantil.
académicos. 3. Hacer presencia con educacion de calidad en las
3. Lograr y mantener la Acreditacion Institucional subregiones de Antioquia.
4. Desarrollar programas de formacion mediados por la 4. Aumentar y cualificar la planta docente.
virtualidad.
5. Fortalecer la estrategia de Gobierno en linea.
6. Disefar e implementar otras estrategias para la
incrementar el indice de transparencia Nacional.
Estrategias (DA) Estrategias (FA)
1. Acceder arecursos del CREE a través de la presentacion | 1. Aumentar la cobertura de educacion superior con calidad y
de proyectos de inversion y planes de fomento. pertinencia en el Valle de Aburra.
2. Consolidar la cooperacion con Instituciones de Educaciéon | 2. Disminuir el porcentaje de desercion estudiantil.
Superior y demas entidades en los @ambitos | 3. Hacer presencia con educacion de calidad en las
departamental, nacional e internacional. subregiones de Antioquia.
3. Promover la inclusién de competencias internacionales | 4. Fortalecer la investigacion formativa, cientifica y aplicada
en los curriculos. que propicie la transferencia de conocimiento y la
4. Fortalecer el posicionamiento de la Institucion en el innovacion.
contexto nacional e internacional. 5. Incrementar la produccion como resultado de la
investigacion cientifica y aplicada de calidad.

Necesidades y expectativas de las partes interesadas.

Para estos efectos, el Tecnolégico de Antioquia identificd y determiné para cada uno de sus
procesos las partes interesadas pertinentes al sistema de gestion de la calidad, asi como sus
necesidades y expectativas pertinentes, con fines de determinar los riesgos que puedan
conducir al incumplimiento de dichos requisitos, asi como la planificacion de oportunidades para
el mejoramiento de la gestion, entre ellas estan;

e Partes interesadas internas: Consejo Directivo, Empleados, Contratistas de prestacion de
servicios, Docentes de planta, ocasionales y de catedra.

o Partes interesadas externas: Estudiantes, Egresados, Secretaria de Hacienda
Departamental, Secretaria de Educaciéon Departamental, Departamento Administrativo de
Planeacion, Asamblea Departamental, CONACES, CNA, COLCIENCIAS, ICONTEC, DAFP,
Entes de Legislacion y Regulacion, Entes de Control, Proveedores de Obras, Bienes,
Servicios y Suministros, Entidades clientes de convenios nacionales e internacionales y de
proyectos especiales, Investigadores.

De esta forma la Institucién se ha comprometido a realizar seguimiento periddico en el Comité
Institucional de Gestion y Desempefio y a efectuar la revision anual del cumplimiento de las
necesidades y expectativas pertinentes con fines de aumentar la satisfaccion de las partes
interesadas.

Direccionamiento estratégico

Resultado de la autoevaluacion y proyeccion de institucional, la alta direccion se ha propuesto
como direccionamiento, los siguientes elementos;
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e Vision 2043

Para el afio 2043, seremos reconocidos por la generacion de conocimiento que promueve la
vida, las tecnologias y la transformacion sostenible de los territorios, desde un enfoque
sistémico y de manera ética, incluyente y diversa.

e Mision:

En el Tecnolégico de Antioquia - Institucion Universitaria formamos personas comprometidas
con el desarrollo del departamento y del pais, en los ciclos de formacién técnica profesional,
tecnoldgica, profesional universitario y de formacién avanzada, desde un Proyecto Educativo
Institucional que potencializa la construcciéon de conocimiento, fomenta el espiritu humanista,
critico e investigativo, la responsabilidad social y el desarrollo sostenible.

Alcance del Sistema Integrado de Gestion

Disefio y prestacion de servicios de educacion superior para el desarrollo de programas
académicos técnicos, tecnolégicos, pregrado y postgrado, en las facultades de Educacién y
Ciencias Sociales, Derecho y Ciencias Forenses, Ciencias Administrativas y Econémicas e
Ingenierias, desde el ejercicio del servicio de docencia, extension e investigacion formativa y
aplicada.

Sistema de Gestion para Organizaciones Educativas (SGOE)

SISTEMA DE GESTION Y SUS PROCESOS.

Con miras a dar cumplimiento a todas las funciones y obligaciones como entidad publica e
institucion del sector educativo, el Tecnolégico de Antioquia promueve un Sistema Integrado de
Gestion bajo las directrices normativas relacionadas con el Modelo Integrado de Planeacion y
Gestion - MIPG - determinado por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica —
DAFP, y que da respuesta a;

El Sistema de Aseguramiento de la Calidad en la Educacion Superior,
El Sistema de Gestion de la Calidad bajo la norma ISO 21001,

El Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo; SG-SST,
El Modelo Integrado de Planeacién y Gestion MIPG

El Sistema de Gestion Ambiental.

Con este propésito tiene disefiado un modelo operativo con enfoque en procesos, el cual se
grafica a continuacion:
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Cada proceso del modelo cuenta con su respectiva caracterizacion en las cuales se tiene
registrada la secuencia de las actividades, la interaccién entre los procesos del SIG y con las
partes interesadas, asi como la identificacion de indicadores y riesgos necesarios para
asegurarse de la operacion eficaz y el control de estos procesos.

Para una mejor comprension del modelo, a continuacién, se registra la secuencia de cada uno
de los procesos, para ver las interacciones, es necesario remitirse a las caracterizaciones.

Direccionamiento Estratégico y Planeacion (DEP)

H: Plataforma H: Planeacién
estratégica (SIG) institucional

/

Gestiodn Financiera (GFI)

U
N\
=
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H: P H: Administracidn del V: Evaluacion del
'agos y recaudos
disponible proceso financiero
H: Ejecucién H: Facturacién H: Contabilidad
presupuestal
Comunicacion Publica (CPU)
H: Comunicacion H: Relaciones V: Seguimientoy
organizacional corporativas evaluacién
H: Comunicacién H: Participacién
H:Imagen informativa ciudadana y
corporativa (medios de rendicion de
‘comunicacién) cuentas
Relaciones Estratégicas (RES)
H: Atencién al H: Relaciones V: Seguimientoy
estudiante corporativas evaluacion
H: Necesidadesy H: Atencion al
expectativas de ciudadano y otras H: Mercadeo y
partes interesadas partes interesadas posicionamiento

Extension y Proyeccion Social (EPS)

H: Educacion H: Gesti6n social, V: Seguimientoy
continua deportiva y cultural evaluacién
H: Extension
H: Proyectos solidaria y H: Gesti6n del
ekl voluntariado sistema

Docencia (DOC)
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V: Evaluacién del
H: Gesion ] H: Précticas

desempefio
zaciény rofesionales
- curricular movilidad p académico
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LIDERAZGO Y COMPROMISO.

La alta direccion del Tecnoldgico de Antioquia demuestra su liderazgo y compromiso con
respecto al sistema integrado de gestion, asi;

a)

b)

c)

d)

Incluyendo en la rendicion anual de cuentas de la institucion, los resultados y logros del
Sistema de Gestion a la luz del contexto educativo y organizacional.

Garantizando la elaboracién, revisidon, aprobacién y actualizacion de la politica y los
objetivos estratégicos, y que éstos reflejen la realidad del Sistema de Gestidén en todas sus
dimensiones y aspectos.

Asegurandose de que se definan e integren los requisitos del Sistema de Gestidon para
Organizaciones Educativas en los procesos de la institucion.

Promoviendo el uso del enfoque de procesos y el pensamiento basado en riesgos, a través
de las estrategias de difusion, cooperacién y colaboracion institucional.

Asegurandose de que los recursos necesarios para el sostenimiento y mejoramiento del
sistema de gestion estén disponibles.

Invitando a los servidores publicos del Tecnolégico de Antioquia a implementar las
disposiciones del Sistema y comunicando la importancia de una gestién de la calidad eficaz
y conforme con los requisitos de la norma internacional ISO 21001.

Asegurandose de que el sistema de gestion logre los resultados previstos, mediante los
diferentes érganos de gobierno y la revisién por la direccidén que se realiza anualmente.
Asegurandose de comprometer, dirigir y apoyar a las personas, para contribuir a la eficacia
del sistema de gestién y sus procesos.

Promoviendo la mejora continua como una cultura de autoevaluacion de la gestion
permanente y en coherencia con los lineamientos del Ministerio de Educacion Nacional y,
Apoyando otros roles pertinentes de la direccion, para demostrar su liderazgo en la forma
en la que aplique a sus areas de responsabilidad, tales como la correspondencia con los
Sistemas de Control Interno, Aseguramiento de la Calidad en la Educaciéon Superior,
Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y Seguridad de la Informacion.

Enfoque a los estudiantes y otros beneficiarios

la Alta Direccion demuestra su liderazgo y compromiso con las partes interesadas,
especialmente el estudiante, asegurandose de que:

a)

Estén determinados, se comprenden y se cumplen sus requisitos, los legales y
reglamentarios aplicables, y para ello fortalece el Proyecto Educativo Institucional (PEI) y
el Plan de Desarrollo Institucional, los cuales se enmarcan en la mision y vision
institucionales y se materializan con los planes, programas y proyectos estratégicos para
dar vida a la prestacion del servicio educativo.
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COPIA CONTROLADA
Que consideren requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion,
determinando y ejecutando estrategias permanentes para asegurar los resultados de
aprendizaje previstos en la institucion.

Estén determinados y se consideren los riesgos y oportunidades que pueden afectar a la
conformidad de los productos y servicios y a la capacidad de aumentar la satisfaccion del
estudiante y otras partes interesadas.

Se mantenga el enfoque en el aumento de la satisfaccion del estudiante y otras partes
interesadas, lo cual se fortalece desde la Autoevaluacion Institucional, las mediciones de
la percepcién y satisfaccion de las partes interesadas en los procesos y las evaluaciones
de las PQRSF.

Politica institucional

Debido a ese liderazgo, la alta direccion esta comprometida a implementar, mantener y
actualizar la siguiente politica de calidad;

El Tecnoldgico de Antioquia como institucion de educacién superior acreditada en alta
calidad, fomenta el espiritu humanista, critico e investigativo, formando personas que
generen impacto positivo en la sociedad, comprometidas con el desarrollo sostenible del
departamento y el pais; instaura en sus procesos mecanismos para asegurar la mejora
continua de las funciones sustanciales, buscando dar respuesta a las necesidades sociales
y econdmicas del territorio, a través de una oferta educativa pertinente con inclusién y
equidad, innovacion tecnoldgica, gestion del conocimiento, respeto por la propiedad
intelectual y compromiso con la responsabilidad social. En este sentido, implementa un
sistema de gestion de la calidad en procura de satisfacer las expectativas de su comunidad
educativa, cumpliendo los requisitos aplicables en toda su cadena de valor, apoyado por un
personal idoneo en condiciones de seguridad Optimas que ejecuta estrategias para
garantizar niveles de alta calidad con proyeccién internacional.

Esta politica se considera apropiada al propdsito y contexto del Tecnolégico de Antioquia, la
cual se articula con el direccionamiento estratégico e incluye el compromiso de cumplir los
requisitos aplicables, ademas, se compromete a la mejora continua del sistema integrado de
gestion.

Roles, responsabilidades y autoridades

La gestion organizacional del Tecnolégico de Antioquia se direcciona y operativiza con una
estructura que le da solidez a su quehacer para el logro de los objetivos institucionales, asi:
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De esta forma, para el mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema Integrado de
Gestidon del Tecnolégico de Antioquia, se determinaron los roles que conjuntamente se
asumirian para el logro de los objetivos institucionales, los cuales fueron distribuidos en los
siguientes cargos:

Rector

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

® Proporcionar los medios para el funcionamiento de manera efectiva del Sistema Integrado
de Gestion a través del cumplimiento de los requisitos legales asociados aplicables,
reglamentarios y otros que adopte voluntariamente.

® Realizar de manera periddica la Revisién por la Direccion y la rendicion de cuentas,
verificando que el Sistema Integrado de Gestion sea conveniente, adecuado y eficaz para
la institucion.

e Garantizar la disponibilidad de recursos para disefiar, implementar, mantener y mejorar el
Sistema Integrado de Gestion.

® Establecer canales de comunicacion efectivos para el Sistema Integrado de Gestion.
e Definir las funciones, responsabilidades y autoridades del Sistema Integrado de Gestion.

® Presidir el Comité Institucional de Gestion y Desempefio, el cual es el érgano de direccién
del SIG.

Director de Planeacién

e Asegurar que se promueve la cultura de la calidad y la toma de conciencia sobre los
requisitos de los estudiantes y otros beneficiarios.

e Asegurar la utilizacion adecuada de los recursos asignados al SIG.

e Verificar el cumplimiento de la conveniencia, adecuacion y eficacia del SIG.
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Verificar el cumplimiento de la normatividad interna y externa aplicable a la institucion
frente al funcionamiento del SIG.
Asegurarse de que se determinen controles en la articulacion del SIG a los procesos de
planeacién institucional.

Coordinador de Aseguramiento de la Calidad.

Asegurar que el modelo operativo cumpla con los requisitos normativos aplicables al SIG,
la realidad institucional y los lineamiento legales y reglamentarios vigentes.

Coordinar el disefio e implementacién del SIG, determinando las estrategias para que todos
los miembros del sistema participen en su disefio y mejoramiento.

Realizar las asesorias y acompafiamientos a los procesos que conforman el SIG en cuanto a
disefio de documentos, definicion de acciones para los planes de mejoramiento, auditorias,
indicadores, planificacion de los procesos, estructura de nuevos procesos, entre otros.
Verificar el cumplimiento de los requisitos de las normas determinadas como referencia
para el SIG.

Difundir y comunicar las politicas de calidad, procedimientos, programas, proyectos y
demas acciones encaminadas al cumplimiento de los requisitos del SIG.

Consolidar y preparar la informacion necesaria parala Revision por la Direccion.

Coordinar la revision por la direccién y generar los informes pertinentes.

Gestionar ante la Alta Direccion los recursos necesarios (Talento Humano, financieros vy
tecnoldgicos) para el mantenimiento del SIG.

Articular el SIG a toda la operacién institucional.
Liderar la planeaciéon y ejecucién de las auditorias internas de calidad.

Formar y capacitar a los auditores internos y a los grupos de interés en temas relacionados con el
SIG, de acuerdo con los recursos asignados para ello.

Proyectar los planes de mejoramiento del SIG.
Planificar las actividades necesarias para el sostenimiento y mejoramiento del SIG.

Revisar y validar los documentos aprobados por los procesos, para que respondan a los requisitos
de las normas de referencia.

Mantener informada a la Alta Direccion sobre el funcionamiento del SIG.

Lideres de procesos.

Participar activamente y aportar de manera permanente en la implementacion vy
mantenimiento del SIG.
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® Asegurar que los documentos disefiados respondan a la realidad operativa de la Institucion.

e Destinar espacios en las agendas para las actividades propias de la implementacion y
mejoramiento del SIG.

® Ser veedores de la mejora continua en los procesos y areas de desempenio.

® Revisar técnicamente el contenido de los documentos, asegurando que éstos responsan a
los requisitos normativos, los del usuario y los establecidos en el marco legal de la
institucion.

® Responder por la documentacion del proceso, identificacién y valoracion de riesgos,
medicion y andlisis de indicadores, gestidén de planes de mejoramiento y actualizacion de
informacion en la caracterizacién del proceso.

® Promover en sus equipos de trabajo la cultura de la calidad y otorgar a los servidores tiempo
que pueda destinarse a tareas propias del SIG.

® Brindar informacién sobre la gestién, cumplimiento y control de cada uno de los
procedimientos del SIG.

® Participar de las actividades programadas para el sostenimiento y mejoramiento del SIG.

® Informar oportunamente al administrador del sistema y su equipo sobre cambios, riesgos o
situaciones que puedan afectar el SIG.

® Atender las auditorias internas y externas.

e Solicitar los recursos (humanos, financieros, tecnologicos) necesarios para el funcionamiento
efectivo de la prestacién de los servicios del proceso que lidera.

® Reportar la identificacion de productos o servicios no conformes y garantizar la toma de
acciones frente a éstos.

Personal de Apoyo a la Gestidn.

e Ejecutar y dar cumplimiento a los lineamientos definidos por el SIG.

e Asistir a las capacitaciones, inducciones y reinducciones programadas para el fortalecimiento
del SIG.

e Procurar el cuidado integral de su salud y seguridad laboral.

e Asistir periddicamente a las actividades agendadas por los programas establecidos para los
servidores.

e Dar cumplimiento a la Planificacion, control y seguimiento al SIG.

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

e Utilizar los elementos de proteccion personal que le han sido entregados.

e Participar, aportar y ejecutar las acciones designadas por el SIG.

e Identificar y comunicar al lider del proceso nuevos riesgos (de gestion, corrupcion,
ambientales y de seguridad y salud en el trabajo).
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e Promover en todo momento la cultura enfocada en resultados y en el mejoramiento
continuo.

Acciones para abordar riesgos y oportunidades

Dado que uno de los propdsitos fundamentales de un Sistema de Gestidén es actuar como una
herramienta preventiva, la alta direccion ha emitido los lineamientos precisos para el
tratamiento, manejo y seguimiento a los riesgos que afectan el logro de los objetivos
institucionales, por procesos, y de corrupcién, contratacion, seguridad de la informacion,
ambientales y de defensa juridica.

En tal sentido, el Tecnoldgico de Antioquia ha establecido una politica con orientacién
metodoldgica para la identificacion, valoracion de riesgos y evaluacion de controles, la cual fue
construida a partir de los lineamientos del Departamento Administrativo de la Funcién Publica,
como lider de politica sobre gestion organizacional para las entidades publicas y se actualiza
de acuerdo con las dinamicas del sector. Esta politica se encuentra bajo la responsabilidad del
proceso de Direccionamiento Estratégico y Planeacion.

Objetivos de la organizacién educativa y planificacion para lograrlos

En coherencia con vision, la politica de gestién y el direccionamiento estratégico del
Tecnoldgico de Antioquia, asi como con el liderazgo y compromiso de la Alta Direccion, se han
establecido objetivos estratégicos que buscan asegurar la fundamentacion del sistema
integrado de gestion que consolida las necesidades y expectativas de las partes interesadas vy,
en igual sentido se determinaron indicadores como herramienta de control para el monitoreo de
estos objetivos, los cuales a su vez se encuentran vinculados al plan de accion institucional y a
los planes de mejoramiento institucional requeridos por las politicas del Ministerio de Educacién
Nacional.

Asi, los objetivos del Sistema Integrado de Gestion del Tecnolégico de Antioquia son los
siguientes:

1. Fortalecer la produccion y aplicacién del conocimiento con un enfoque en excelencia y calidad
académica, asegurando que los procesos educativos respondan a las necesidades sociales y del
entorno.

2. Establecer procesos y practicas para la participacion de personas de diferentes origenes,
identidades y capacidades en la organizacion, fomentando entornos de interaprendizaje e
interculturalidad.

3. Fortalecer la presencia estratégica en los territorios desde un abordaje del sujeto situado en el
contexto, en un dialogo con cada territorio que nos permita comprender y dar respuestas segun
sus necesidades y capacidades.
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4. Desarrollar e implementar estrategias de crecimiento profesional, motivacional y el compromiso de

los colaboradores, integrando sus habilidades y competencias con los objetivos institucionales
para mejorar el desempefio.

5. Potenciar las competencias socioemocionales como la creatividad, la adaptacion al cambio, la
curiosidad, el pensamiento analitico, sistémico y en interaccién con la tecnologia.

6. Innovar en el uso y apropiacién ética de las tecnolégicas como la inteligencia artificial, la big data,
el aprendizaje automatizado, la digitalizacion y las plataformas en la nube al servicio del desarrollo
humano.

7. Consolidar la articulacién y la cooperacion entre los diferentes actores y procesos institucionales,
con el fin de lograr los objetivos misionales y el mejoramiento continuo.

8. Integrar los principios de conservacion de la vida y la sostenibilidad ambiental en todos los
procesos y programas de la institucion; garantizando al mismo tiempo la sostenibilidad financiera
a través de la optimizacién de recursos y la inversion responsable.

El cumplimiento de los objetivos descritos anteriormente se planifica anualmente de acuerdo
con el analisis de contexto, el Proyecto Educativo Institucional (PEIl) y los compromisos
determinados en el Plan de Desarrollo Institucional (PDI), cada uno de los cuales se encuentra
relacionado con una dimension del Balance Score Card y los procesos operativos pertinentes
con lo que luego se le definen los indicadores pertinentes.

Planificacion de los cambios

Continuando con las actuaciones preventivas dentro del Sistema de Gestion, el Tecnolégico de
Antioquia cada que determina la necesidad de cambios estructurales positivos o negativos que
afecten el Sistema y/o sus procesos, los lleva de manera planificada, donde se consideran;

a) El propésito de los cambios y sus consecuencias potenciales;

b) La integridad del sistema de gestion de la calidad;

c) La disponibilidad de recursos; y

d) La asignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades.
e) Los peligros y riesgos laborales que puede ocasionar el cambio.

Y para ello ha documentado el procedimiento para la Gestién del Cambio, el cual tiene como
objetivo velar por la planificacién, ejecucion y evaluacién eficiente, eficaz y efectiva de los
cambios en la Institucion.

Recursos para la operacion del Sistema Integrado de Gestion
Considerando las capacidades de los recursos internos existentes y las necesidades de

contratacion de productos y servicios, el Tecnolégico de Antioquia se asegura de determinar y
proporcionar los recursos necesarios para el establecimiento, implementacién, mantenimiento
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y mejora continua del Sistema de Gestion, mediante la elaboracion, ejecucion y evaluacion del
Plan Anual de Adquisiciones, el cual es concordante con el Plan de Accion Institucional y el
Presupuesto de Gastos e Ingresos de la entidad.

Personas.

El Tecnolégico de Antioquia determina y proporciona las personas necesarias para la
implementacién eficaz de su sistema de gestion integral y para la operacion y control de sus
procesos desde la proyeccion del Plan Estratégico del Talento Humano y el Plan Anual de
Adquisiciones para la prestacién de servicios.

Infraestructura.

Entendida la infraestructura como el sistema de instalaciones o edificios, equipos y servicios
necesarios para el funcionamiento de una organizacion, el Tecnoldgico de Antioquia mediante
los procesos de Direccionamiento Estratégico y Planeacién, Gestion Financiera, Gestion de la
Infraestructura y Servicios de Apoyo Académico, determina, proporciona, administra, mantiene
y desarrolla dicha infraestructura.

Ambiente para la operacién de los procesos educativos.

De manera articulada desde la Coordinacion del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en
el Trabajo y los procesos de Gestiéon del Talento Humano, Gestién Ambiental, Gestion de la
Infraestructura y Servicios de Apoyo Académico, en el Tecnolégico de Antioquia se determinan,
proporcionan y mantienen los ambientes necesarios para la operacién de los procesos y asi
lograr la conformidad de los productos y servicios, para ello se cuenta con la Politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo, asi;

Politica de Sequridad y Salud en el Trabajo.

EL TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA - INSTITUCION UNIVERSITARIA, se compromete en la
implementacion del SG-SST acorde con la proteccidon y promocion de la salud de los
trabajadores, procurando su integridad fisica y mental, mediante la identificacién de los peligros,
la evaluacion, valoracion y control de los riesgos; promoviendo a su vez una cultura del mutuo
cuidado; previniendo, por tanto, los accidentes, las enfermedades laborales y las emergencias;
orientados al mejoramiento continuo de los procesos.

Por lo anterior;

1. Todos los niveles de direccién asumen la responsabilidad de promover un ambiente de trabajo
sano y seguro, cumpliendo los requisitos legales aplicables, vinculando a las partes interesadas
en el Sistema de Gestion de la Sequridad y la Salud en el trabajo y destinando los recursos
humanos, fisicos y financieros necesarios para la gestién de la salud y la seguridad.
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2. Todos los empleados, contratistas y temporales tendran la responsabilidad de cumplir con las

normas y procedimientos de seguridad aplicables a sus funciones, con el fin de realizar un trabajo

seguro y productivo. Igualmente seran responsables de notificar oportunamente todas aquellas

condiciones que puedan generar consecuencias y contingencias para los empleados y la
organizacion.

3. La Rectoria con su equipo de apoyo se compromete, a realizar las revisiones periédicas al Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, y a asignar los recursos necesarios para la gestion
exitosa de la sequridad y salud en los lugares de trabajo.

Recursos de seguimiento y medicion.

Conocimientos de la organizacion.

Como Institucion de Educacién Superior, el Tecnoldgico de Antioquia genera conocimiento no
solo desde la capacitacion que reciben sus colaboradores externamente, sino también, desde
las experiencias en los proyectos de asesoria y consultoria, sus grupos de investigacion y la
participacion en redes o grupos de conocimiento externo a nivel nacional e internacional, los
cuales le permiten fortalecer la operacién de sus procesos y lograr la conformidad de los
productos y servicios educativos que oferta con los requisitos y criterios determinados.

Generalidades.

Con fines de asegurar la validez y fiabilidad de los resultados cuando se realiza el seguimiento
o la medicion, para verificar la conformidad de los productos y servicios con los requisitos
establecidos, el TdeA desarrolla planes de verificacién y calibracién de equipos utilizados para
la investigacion; actividades que estan bajo la responsabilidad de la Coordinaciéon de Servicios
Generales, y realiza verificaciones periddicas a las configuraciones del sistema CAMPUS para
la liquidacion de matriculas para los estudiantes, los cuales estan bajo la responsabilidad de la
Coordinacién de TIC y la Direccién Administrativa y Financiera.

Trazabilidad de las mediciones.

Dado que la trazabilidad es un requisito para este tipo de Instituciones, el Tecnoldgico de
Antioquia utiliza identificaciones especificas y Unicas para los estudiantes, programas, niveles
académicos, grupos, asignaturas y docentes, que le permiten determinar el estado de los
productos y servicios suministrados por la entidad. Ademas, su sistema de aseguramiento
metroldgico, el cual es realizado por proveedores especializados, le permite garantizar la
validez y fiabilidad de los resultados.

COMPETENCIA.
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Desde la Coordinacion de Gestion Humana la institucion se asegura de determinar en el Manual
Especifico de Funciones y Competencias Laborales las competencias necesarias que deben
acreditar los aspirantes a servidores publicos, perfiles que también son tenidos en cuenta para
la evaluacién del desempefio, con fines de asegurarse de que las personas que se vinculen
con la Institucion sean idéneas, basandose en la educacion, formacién o experiencia
apropiadas, ademas, a través de los planes de formacion y capacitacion, se favorecen los
ejercicios para que los servidores puedan adquirir, actualizar o fortalecer las competencias
durante su ciclo laboral.

En igual sentido, el plan estratégico de gestién humana le permite al TdeA desarrollar las
actividades de gestion del talento humano de una forma planificada y coherente con el Plan de
Desarrollo Institucional y el marco normativo aplicable al Empleo Publico, por lo que promueve
la movilidad del personal y define estimulos e incentivos que favorezcan el sentido de
pertenencia y la motivacién por el logro de los objetivos individuales e institucionales.

Requisitos adicionales para las necesidades especiales de educacion.

Dentro de los planes de formacién y capacitacién para la planta de cargos de docencia se
incorporan aspectos que favorecen el fortalecimiento y adquisicion de competencias
relacionadas con los procesos académicos para la adaptacion de programas a las necesidades
especiales de los estudiantes.

TOMA DE CONCIENCIA.

Asi mismo, la Coordinacion de Aseguramiento de la Calidad promueve el compromiso y la toma
de conciencia frente a los componentes del SIG a cada uno de los servidores publicos del
Tecnoldgico de Antioquia, mediante piezas publicitarias en medio fisico y magnético, reuniones
de comités y grupos primarios y las capacitaciones y conferencias que desde alli se realizan.
Estas estrategias han estado orientadas a conocer y reconocer;

a) La politica de la calidad;

b) Los objetivos de la calidad pertinentes;

c) La contribucién de cada uno de los servidores publicos de la institucion a la eficacia del
sistema integrado de gestidn, incluidos los beneficios de una mejora del desempefio; y

d) Las implicaciones del incumplimiento de los requisitos del sistema de gestion.

COMUNICACION.

La Oficina de Comunicaciones determina las comunicaciones internas y externas necesarias
para garantizar la efectividad de las comunicaciones publicas en la ejecucion del Plan de
Desarrollo Institucional. Es asi como en el plan estratégico de comunicaciones contiene las
estrategias que se llevaran a cabo para mantener lineas directas de interrelacion con los
estudiantes y otras partes interesadas, identificando los publicos de interés, definiendo las
politicas de comunicacion publica, las responsabilidades institucionales y los flujos de
informacioén mediados por la tecnologia.
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Las ejecuciones anuales de acciones relacionadas con el plan estratégico de comunicaciones
estdn encaminadas a mejorar el proceso de comunicacion institucional en sus aspectos
organizacional, informativo, y de proyeccion institucional con el fin de responder de manera
proactiva y eficiente a los retos estratégicos.

Acuerdos de comunicacion

El Tecnolégico de Antioquia, con el fin de mantener y mejorar la comunicacion directa con el
estudiante, ha disefiado programas con el fin de conocer las caracteristicas de su poblacion y
recolectar informacién de valor para suplir sus necesidades y expectativas, a traves del dialogo
constante y el reconocimiento de su situacién durante la vida estudiantil con el uso de
herramientas determinadas para la comunicacién e interaccion.

Mediante los procesos de Comunicacion y Publica y Relacionamiento Estratégico, se
determinan los mecanismos de comunicacion y se gestiona la informacién para el mejoramiento
continuo. Los canales de comunicacion con el estudiante son: Sistema de Informacion
Académica, Canal PQRSF, lineas telefénicas, canal presencial Punto TdeA, redes sociales y
correos electronicos.

INFORMACION DOCUMENTADA.

Entendida la informacién documentada como todo manual, guia, procedimiento, instructivo, o
formato establecido por la institucién, para su sistema de gestion, el Tecnoldgico de Antioquia
ha documentado la informacién requerida para su operacidn, asi como la necesaria para
asegurar la eficiencia, eficacia y efectividad de sus procesos.

Es asi como desde la coordinacién de Aseguramiento de la Calidad se han definido las politicas
y directrices para la creacién y actualizacion de la informaciéon documentada, estableciendo
controles para asegurarse de que la informacién documentada:

a) esté disponible y sea idonea para su uso, donde y cuando se necesite;

b) esté protegida adecuadamente (por ejemplo, contra pérdida de la confidencialidad, uso
inadecuado o pérdida de integridad);

c) se realice de manera adecuada su distribucion, acceso, recuperacion y uso;

d) el almacenamiento y preservacion, incluida la preservacion de la legibilidad;

e) el control de los cambios (por ejemplo, control de version); y

f) la conservacion y disposicion final de la misma.

OPERACION

Con fines de cumplir los requisitos para la provision de productos y servicios educativos el
Tecnoldgico de Antioquia ha determinado como procesos misionales Docencia, Investigacion y
Extension y Proyeccion Social.
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Se han determinado los requisitos para los productos y servicios educativos, establecido los
criterios para el desarrollo de los procesos y la aceptacién de los productos y servicios,
determinado los recursos necesarios para lograr la conformidad con los requisitos de los
productos y servicios, implementado los controles sobre los procesos de acuerdo con los
criterios, determinado los criterios para el mantenimiento y la conservacion de la informacion
documentada en la extension necesaria tendientes a tener confianza en que los procesos se
llevan a cabo segun lo planificado y para demostrar la conformidad de los productos y servicios
con sus requisitos.

PLANIFICACON Y CONTROL OPERACIONAL

El Tecnoldgico de Antioquia da cumplimiento al requisito 8.1 de la norma ISO 21001:2018,
mediante la planificacién, implementacién, control y mejora continua de los procesos necesarios
para la prestacion de servicios educativos de calidad, para ello, se definen de manera
estructurada los objetivos y metas operacionales alineados con la politica institucional, la mision
y la vision, se identifican los procesos académicos y administrativos necesarios para garantizar
la formacion integral de los estudiantes, determinando los criterios de aceptacién y resultados
esperados, asegurando la pertinencia y coherencia con los planes de estudio, reglamentos
institucionales y normatividad vigente, asegurando la disponibilidad de recursos humanos,
tecnolégicos, financieros y de infraestructura requeridos para la ejecucion eficiente de las
actividades.

En igual sentido, para dar continuidad a la prestacion de servicios de educacién superior, se
definen mecanismos de seguimiento, control y medicion, que permiten evaluar el desempefio y
establecer acciones correctivas y de mejora, ademas, se ejecutan acciones para la
identificacion riesgos, valoracién de impactos y se evaluan los controles para determinar la ruta
de mejoramiento continuo, garantizando la sostenibilidad, eficacia y pertinencia del servicio
educativo.

De esta manera, la institucién asegura que la planificacion operacional sea coherente con las

necesidades de las partes interesadas, los requisitos legales y reglamentarios aplicables, y los
compromisos adquiridos con la comunidad universitaria.

REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS.

Determinacion de los requisitos para los productos y servicios.

El Tecnoldgico de Antioquia tiene establecido que antes de ofrecer u ofertar un producto o
servicio deben estar establecidos los requisitos; tanto los definidos por la Institucion como los

legales y reglamentarios aplicables y debe ser evaluada la capacidad para cumplirlos.

Es asi como los programas académicos de educacion formal estan avalados por el Ministerio
de Educacion una vez se ha demostrado la capacidad técnica, administrativa y operativa. Los
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mismos que son comunicados y divulgados a las partes interesadas antes de su compromiso
para con la Instituciéon. En el caso de programas académicos de educacién no formal, éstos son
concertados con los clientes en las negociaciones o convocatorias para cursos cerrados o
abiertos, o de proyectos especiales, segun sea la propuesta.

Para los demas servicios que presta la Institucion a sus estudiantes, los requisitos se
establecen en cada convocatoria o citacién que se realiza, con fines de asegurar una toma de
decisiones bajo consentimiento informado de las condiciones de aceptacion de dichos
requerimientos. Ver procedimientos de los procesos misionales y de apoyo académico.

Comunicacion con el cliente.

Dentro del programa institucional denominado Punto TdeA, el cual pretende crear, desarrollar
y mantener una cultura del servicio y de comunicacion eficaz con el estudiante y otras partes
interesadas, se disefian estrategias para optimizar el uso de medios disponibles de forma fisica,
electronica, audiovisual y por medio de redes sociales que han pretendido proporcionar la
informacién relativa a los productos y servicios, los cuales se planifican y se obtienen recursos
desde el plan estratégico de comunicaciones.

También, se tienen establecidas las directrices para el tramite de los derechos de peticidn en
el Tecnoldgico de Antioquia, con la finalidad de tratar las consultas, quejas, denuncias,
reclamos, sugerencias, solicitudes o recursos que manifiestan las partes interesadas de la
institucion, las mimas que pueden ser registradas por el Archivo Central, la pagina Web o el
sistema académico.

De igual forma, se cuenta con la politica de tratamiento de datos personales la cual solicita al
cliente o parte interesada la autorizacion de manera libre, previa, expresa, voluntaria, y
debidamente informada, que permita a todas las dependencias académicas y/o administrativas,
recolectar, recaudar, almacenar, usar, circular, suprimir, procesar, compilar, intercambiar, dar
tratamiento, actualizar y disponer de los datos que han sido suministrados y que se incorporaran
0 se han incorporado en distintas bases o bancos de datos, o en repositorios electrénicos de
todo tipo con que cuenta la Institucion. Donde le indica que esa informacion es, y sera utilizada
en el desarrollo de las funciones propias del Tecnoldgico de Antioquia en su condicion de
institucion de educacion superior, de forma directa o a través de terceros.

DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS.

En el Tecnolégico de Antioquia este requisito aplica para la educacion formal; en todo lo
relacionado con la creacion de nuevos programas académicos, asi como la renovacion,
extensién o ampliacién de un registro calificado, y en la educacién no formal; en todo lo
relacionado con las actividades, proyectos, planes y programas de educacion no continua, que
para ello se han documentado los procedimientos para el Disefio y Desarrollo de Programas
Académicos y la Planificacion y Desarrollo de Eventos de Educacién Continua, los cuales
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pretenden que la Institucion se asegure de la posterior provisién de sus productos y servicios,

y asi evaluar las condiciones de calidad segun lo planificado.

(Esquema para el Disefio y Desarrollo de Programas Académicos)

Actividades

Responsables

Evidencias

PLANIFICACION:

1. Planificacién del disefio y

¢ Actas del Consejo de Facultad

desarrollo.

desarrollo. Decano ¢ Actas del Comité Curricular
REVISION:
2 Recoleccion de elementos de | Docenle | Actas del Comité Currcular
3. qu:gcs)tr'%mon del documento Es(i)gr?;]:j% Actas del Consejo de Facultad
4. i(r:(;z%nr;t]?gcl)on al Consejo Decano Acta del Consejo Académico
5. Presentacioén al Consejo
Directivo. (Solo aplica para nuevos Decano Acta del Consejo Directivo
programas académicos)
VERIFICACION:
6. Registrar el documento Decano ¢ Registro de radicacion
maestro en el MEN. e Concepto de la SALA del MEN
7. Atender visita de pares por Decano e Agenda de visita de pares.
parte del MEN. ¢ Informe de visita de pares.
8. Atender requerimientos de la Decano Plan de meioramiento
visita de pares del MEN. J
VALIDACION:
9 Analizar los resultados de la ¢ Evaluacién docente-estudiante.
ejecucion del programa Decano ° Seg’;glr.nlento al .aula.
académico. ¢ Analisis de quejas y reclamos.
e Control de servicios no conformes.
10.Realizar procesos de Decanoy « Plan de meioramiento
autoevaluacién del programa Docentes ) e
académico. Asignados ¢ Informes de autoevaluacion
11.Evaluar el impacto con los Decano Informe de evaluacién de impacto del
egresados. programa académico.
CONTROL DE CAMBIOS:
12. Registra y verifica los Docente
cambios realizados al disefio y Asignado Control de cambios del disefio y desarrollo.
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CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS
EXTERNAMENTE.

En el Tecnolégico de Antioquia se han establecido como guias para el control de los procesos,
productos y servicios suministrados externamente; el Manual de Contratacion, el Manual de
Interventoria y el Manual para la Gestion de Proveedores que establece, este ultimo, los
lineamientos necesarios para la seleccion, evaluacion, seguimiento y reevaluacién de los
proveedores.

Ademas, en su quehacer, se cuenta con procesos subcontratos y bajo el control de la Direccion
de Bienestar, los programas de salud tales como; consulta odontolégica, consulta general y los
servicios de enfermeria o atencion inmediata, los cuales estan habilitados por la Direccidon
Seccional de Salud de Antioquia y, de otra parte, estan los servicios de cafeteria y papeleria,
que hacen parte de la vida universitaria en el Tecnolégico de Antioquia, donde las condiciones
para la prestacion de los servicios se plasma en los pliegos de condiciones y las propuestas
aprobadas por la Institucién, que para su vigilancia y control de ha establecido mediante acto
administrativo el Comité de Cafeterias, Palerias, Fotocopiado y Afines.

Asi mismo, se mantienen contratos para la prestacién de servicios de transporte en las salidas
de campo a practicas profesionales de nuestros estudiantes, los cuales se encuentran
cobijados bajo la péliza de seguro estudiantil, contrato que es supervisado por el profesional de
Compras, Bienes e Inventarios.

PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO.
Control de la produccién y de la prestacion del servicio.

Con fines de mantener las condiciones controladas para la prestacion de los servicios del
Tecnolégico de Antioquia desde los procesos misionales y de apoyo académico, la instituion se
asegura de realizar los procesos de induccion, reinduccion y entrenamiento en los puestos de
trabajo en articulacion con las coordinaciones de Gestibn Humana, Autoevaluacion y
Aseguramiento de la Calidad, quienes brindan la informacion necesaria para que los servidores
publicos queden inmersos en los roles, responsabilidades y autoridades relacionados con los
puestos de trabajo, lo cual incluye un recorrido por la institucion, donde se identifican las areas
y los lideres de apoyo a la gestidn institucional.

Hacen parte de este proceso de aprendizaje el Sistema Integrado de Gestidn, sus procesos y
procedimientos, estructura organica, politicas de gestion, direccionamiento estratégico,
estatutos general y profesoral, y el reglamento estudiantil, componentes hace parte del dia a
dia de la Institucion y de su cultura organizacional.

Identificacién y trazabilidad.

Para el aseguramiento y control de la identificacidn unica de los productos y servicios prestados
por la Institucion, se cuenta con el sistema académico-administrativo CAMPUS vy el sistema
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financiero XENCO, los cuales se complementan con bases de datos que fortalecen el
seguimiento y medicion mediante procedimientos trazables.

Asi mismo, y bajo el apoyo de la oficina de Tecnologias de la Informacién y las Comunicaciones,
se brinda el apoyo técnico de soporte y conservacion o respaldo de la informacion.

Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos.

Conscientes de las disposiciones constitucionales descritas en los Articulos 15 y 20 de la
Constituciéon Politica Colombiana de 1991, las leyes 1266 de 2008 (Habeas Data) y 1581 de
2012 (Proteccion de Datos Personales); y su decreto reglamentario 1377 de 2013, en materia
del derecho que tienen las personas a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se
hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades publicas y privadas;
asi como el derecho a la informacion, y ademas de los requisitos exigidos, el Tecnolégico de
Antioquia ha definido su politica para el disefio e implementacion de estrategias en cada uno
de sus procesos; que le sean necesarias para identificar, proteger y salvaguardar; no sélo los
datos personales y la propiedad intelectual, sino también, los materiales, componentes,
herramientas y equipos e instalaciones, que son propiedad de la comunidad educativa con la
que interactua y de los proveedores y contratistas de la Institucién, y para ello dispone de
directrices mediante la politica para el control de la Propiedad del Cliente o Proveedor Externo,
aplicable para algunos casos en la entidad, asi:

Politica de Propiedad del Cliente o Proveedor Externo

Generales:

1. La administracién y proteccién de los bienes que son propiedad del cliente, proveedores externos
o contratistas, se debe realizar bajo los principios institucionales, politicas de seguridad informatica
y codigo de ética de la entidad.

2. Todo funcionario o servidor publico que ejerza funciones publicas a nombre del TdeA, al cual se
le requiera informacion relacionada con la comunidad educativa, proveedor externo o contratista
de la Institucién, debe advertir el uso de la informacién y la autoridad de quien lo solicita.

3. Todo servidor publico debe asegurarse de cumplir las politicas internas para el manejo e
implementacion de la seguridad informatica, para la proteccién de la informacién y la salvaguarda
de las bases de datos institucionales.

4. Todo funcionario o servidor publico debe conservar la ética y confidencialidad en el manejo de la
informacion producto de su gestién, y velar por el manejo y proteccién adecuada de sus archivos
fisicos y electrénicos, segun politicas institucionales.

5. En el evento en que un estudiante, egresado, proveedor o contratista tenga alguna observacion
y/o comentario sobre el manejo y uso de sus datos personales, o en caso de que considere que la
Institucion dio un uso contrario al autorizado y a las leyes aplicables; o no desee seguir recibiendo
informacion relacionada con el Tecnolégico de Antioquia y sus actividades, éste podra contactarse

a través de una comunicacién dirigida a la Oficina de Comunicaciones del Tecnolégico de
Antioquia, responsable de tramitar la solicitud de proteccion de datos del interesado.
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En caso de que NO se produzca dicha comunicacion, el Tecnolégico de Antioquia estara facultado
para continuar con el tratamiento de datos, acorde con la normatividad y fines misionales enunciados.

De los Estudiantes o Eqresados:

1. Enlapagina Web del TdeA existira un Link de tratamiento de datos personales con el fin de solicitar
la autorizacioén y refrendaciéon de uso de datos personales de los estudiantes, con fines de ser
utilizada en el desarrollo de las funciones propias de la Institucion en su condicién de entidad de
educacién superior, de forma directa o a través de terceros.

2. El software académico hara alusién en el momento de la matricula en linea de la autorizacion del
estudiante para utilizar y publicar sus datos como parte del ejercicio de toda entidad del sector
educativo.

3. La informacioén general y especifica que se registra y administra del estudiante activo o egresado,
en admisiones y registro, las facultades, centros de idiomas y laboratorios, biblioteca, bienestar
universitario, regionalizacion, egresados, internacionalizacion, programas y proyectos de
investigacion y de extension; asi como en la direccién administrativa y financiera, sera suministrada
Unicamente al estudiante, o partes interesadas debidamente autorizadas o cuya funcién legal y
constitucional se lo permita.

4. Las notas de los estudiantes seran de conocimiento y uso exclusivo del mismo interesado, y quien
las construye, registra, informa y evalla, debe guardar absoluta reserva y confidencialidad de la
misma. Parte de ello sera la entrega de evaluaciones fisicas directamente al estudiante implicado.

5. Desde cada uno de los estamentos del TdeA se debe recomendar al estudiante y egresado el uso
de los sistemas de informacién previstos para el manejo de la misma, dado que cada uno conserva
las contrasefias para el ingreso.

6. Cuando se realicen ejercicios de docencia y/o practicas en instalaciones fuera de la Institucion, el
funcionario o servidor publico responsable debe determinar que las condiciones son aptas para el
uso y registrar las caracteristicas basicas de recepcién en el formato Acta de Propiedad del Cliente
o Proveedor Externo, y de reportar a éste cualquier faltante, averia o deterioro antes o después
del uso. Para tales efectos, debe hacer firmar la entrega inicial en sefial de aceptacion entre las
partes.

Asi pues, durante la utilizacién de los bienes propiedad del cliente o proveedor externo, el funcionario
o servidor publico responsable debe velar por la proteccion y salvaguarda de las condiciones iniciales
del bien suministrado, y al finalizar cada jornada debe dar cuenta de las entregas realizadas; asi como
al terminar la practica o convenio, y en ambos casos debe hacer firmar el mismo formato en sefal de
la entrega a satisfaccion del bien.

7. Para el tratamiento de datos de menores de edad, se debe garantizar la proteccion de los derechos
fundamentales del menor. En el tratamiento se asegurara el respeto a los derechos prevalentes
de los menores.

De los Proveedores Externos o Contratistas:
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Asi pues, durante la utilizacion de los bienes propiedad del proveedor externo o contratista, el
funcionario o servidor publico responsable debe velar por la protecciéon y salvaguarda de las
condiciones iniciales del bien suministrado, y al finalizar el proyecto o convenio, debe hacer firmar en
el mismo formato en sefial de la entrega a satisfaccion del bien.

De los Usuarios de los Servicios Bienestar Universitario:

COPIA CONTROLADA
Todo convenio o contrato que se realice con proveedores externos o contratistas debe tener una
clausula(s) tendiente(s) a dar claridad sobre el manejo y control de la propiedad intelectual, asi
como del manejo de la informacién institucional.

La informacién contractual y los resultados de dichos procesos seran incluidos en los sistemas de
informacién dispuestos por el Estado o entes de control, en la forma y contenidos como se indique.

En caso de que una entidad distinta solicite informacién sobre alguno de nuestros proveedores
externos o contratistas, el funcionario o servidor publico responsable debe solicitar la autorizacion
verbal del directivo o jefe inmediato para suministrarla, asi como la forma y/o medios de entrega.

Los expedientes de procesos contractuales reposaran en las oficinas del supervisor directo del
convenio o contrato mientras esta en curso, de lo contrario reposaran en el archivo de la oficina
Juridica o el Centro Documental de la Institucion.

Los disefios de proyectos o eventos de formacién o extension que se propongan por funcionarios
cuyas responsabilidades estén por fuera de sus obligaciones o con personal externo o partes
interesadas sin relacion alguna con la Institucion, debe suscribirse un acta entre las partes donde
se esclarezcan los roles y los resultados de la propiedad intelectual y regalias como parte de la
gestioén desarrollada.

Si el proveedor externo o contratista suministra algun bien fisico; los materiales, componentes,
herramientas, equipos o instalaciones, el funcionario o servidor publico responsable debe
determinar que las condiciones son aptas para el uso y registrar las caracteristicas basicas de
recepcion en el formato Acta de Propiedad del Cliente o Proveedor Externo, y de reportar a éste
cualquier faltante, averia o deterioro antes o después del uso. Para tales efectos, debe hacer firmar
la entrega inicial en sefial de aceptacion entre las partes.

1.

De los Usuarios de los Servicios de Biblioteca.

Los funcionarios o servidores publicos que apoyan la prestacion de los servicios meédicos,
odontolégicos y psicolégicos, conservaran la ética y confidencialidad en el manejo de la
informacion de sus usuarios, acorde a los que las disposiciones legales y reglamentarias les obliga,
asi como el manejo y proteccion de sus archivos.

Y sera responsabilidad del Director de Bienestar y del responsable del servicio, velar porque todo
el personal involucrado, conozca y comprenda la importancia y gravedad de tales disposiciones.

En caso de que los usuarios de los servicios de Bienestar Universitario traigan y utilicen sus propios
elementos para los objetivos del proyecto o programa, los responsables del servicio y personal
apoyo deberan advertirle que la Instituciébn no se hace garante del cuidado y proteccion de los
mismos, y que la entidad no puede almacenarlos bajo su responsabilidad.
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De los Beneficiarios de los Programas de Sequridad y Salud en el Trabajo.

. Los funcionarios o servidores publicos que apoyan la prestacién de los servicios de Biblioteca, se

COPIA CONTROLADA

aseguraran de velar por la protecciéon de los bienes y propiedad intelectual que pertenecen al
cliente o proveedor externo, y que reposan temporal o definitivamente en la biblioteca.

El Coordinador del Servicio de Biblioteca debe velar porque todo el personal involucrado, conozca
y comprenda la importancia de tales disposiciones.

1.

De los Datos en los Sistemas de Informacioén

Los funcionarios o servidores publicos responsables y que apoyan los programas de Seguridad y
Salud en el Trabajo, conservaran la ética y confidencialidad en el manejo de la informacién de sus
beneficiarios, y compartiran informacién especifica solamente con la ARL respectiva y las EPS e
IPS que asi lo demanden.

En caso de que el beneficiario u otra entidad externa requiera de dicha informacion, la solicitud
debe hacerse por escrito y dirigida al Coordinador de Gestion Humana, quien evaluara la
pertinencia y autorizara la entrega respectiva.

1.

Del Centro de Documentos:

Desde la Oficina de Infraestructura Tecnolégica se deben disefiar, implementar y hacer
seguimiento al cumplimiento de las politicas de seguridad informatica, que propendan por proteger
y salvaguardar los datos e informacién que reposa en los sistemas de informacioén de la Institucion.

Los funcionarios y servidores publicos del area de Infraestructura Tecnolégica deben propender
por el cumplimiento de las politicas de seguridad informatica en toda la Institucién y comunicar al
Jefe inmediato de cualquier novedad que atente contra tales disposiciones para que éste tome las
acciones pertinentes.

El lider de Infraestructura Tecnolégica debe velar porque todo el personal involucrado en el area
y en la Institucion, conozca y comprenda la importancia de tales disposiciones.

1.

Los funcionarios y servidores publicos del Centro Documental se ajustaran; no solo al Codigo de
Etica de la Institucion, sino también, a las disposiciones del Cédigo Deontolégico o Cddigo de Etica
del Profesional de Archivistica, segun la Ley 1409 de 2010.

El Coordinador Documental debe velar porque todo el personal involucrado en el area y en la
Institucion, conozca y comprenda la importancia de tales disposiciones.

Ademas, el Tecnolégico de Antioquia vela por la proteccidén de los derechos de autor y la
propiedad intelectual mediante mecanismos que no solo protegen a la Institucion, sino también,
los activos desarrollados de manera independiente o conjunta, o usados por ésta misma
mediante las licencias de sus propietarios. Tanto el reglamento, el procedimiento documentado
y el Comité de Propiedad Intelectual, se aseguran de regular las creaciones del intelecto
para el TdeA.
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Preservacion.

Para la prestacion de los servicios, el Tecnoldgico de Antioquia utiliza partes constitutivas que
le garantizan el cumplimiento de las disposiciones planificadas, es asi como desde los
laboratorios de ensayo donde se utilizan y almacenan reactivos, vidrieria, e insumos y
materiales, la institucién se asegura de determinar los criterios necesarios para la preservaciéon
aplicables, tales como; la identificaciéon, la manipulacion, el control de la contaminacion, el
embalaje, el almacenamiento, la transmision de la informacién o el transporte, y la proteccion
de los mismos, ademas, de darle cumplimiento a las disposiciones internacionales para la
identificacion y manejo de quimicos y residuos peligrosos.

Igual sucede con los talleres de musica, arte y pintura, y espacios deportivos; como el gimnasio,
la piscina y la oficina de deportes, donde se almacenan y se vela por la preservacion de
uniformes, instrumentos, balones, materiales, e insumos, para las practicas académicas vy el
goce del bienestar universitario.

Actividades posteriores a la entrega.

Con fines de asegurar el cumplimiento de los requisitos para las actividades posteriores a la
entrega asociadas con los productos y servicios de la entidad, el Tecnologico de Antioquia ha
planificado los requisitos para la entrega de certificaciones de titulos obtenidos para los
egresados de la Institucion, o de los niveles de estudio actuales para los alumnos vigentes.

También, ha planificado las actividades para el relacionamiento con el egresado desde la
celebracién del evento “Encuentro de Egresados” hasta el suministro de informacion de interés
laboral y de actualizacion académica.

Control de cambios.

Dado que la institucion debe “revisar y controlar los cambios para la produccion o la prestacion
del servicio, en la extensidn necesaria para asegurarse de la continuidad en la conformidad con
los requisitos”.

Asi pues, para el caso de los registros calificados de los programas académicos cuando se
cambian de modalidad técnica, tecnoldgica o profesional, la entidad se asegura de modificar
sus registros calificados y garantizarles a los estudiantes en curso la culminaciéon de sus
estudios bajo las condiciones iniciales y de promover las movilidades o transiciones pertinentes
con fines de mantener o superar la oferta académica inicial. Para tal fin, se ajustan lo proyectos
educativo del programa académico, la maya curricular y los meso y microcurriculo curriculos.

Para los eventos de educacién continua cuando se cambian los requisitos iniciales de la
propuesta, y el evento esta en curso, se documentan actas de las reuniones y se conservan las
contrapropuestas y sus modificaciones.

En los demas servicios del TdeA, en caso se cambios en la prestacion del servicio, se
consideran servicios no conformes y se registran como autorizaciones por el cliente o una
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acciones tomadas.

COPIA CONTROLADA
autoridad pertinente de la Institucion, ademas, se realiza seguimiento a la eficacia de las

LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS.

Para verificar que se cumplen los requisitos de los productos y servicios, el Tecnoldgico de
Antioquia a dispuesto de actividades de seguimiento y control que le permitan liberar los

productos una vez se cumplan satisfactoriamente las disposiciones planificadas, asi:

PROCESO

ACTIVIDADES

Admisiones y
Registro

¢ Revisidn de requisitos iniciales; segun el reglamento estudiantil, por tipo
de solicitud.

¢ Verificacion de la veracidad de documentos oficiales y la informacion
suministrada.

Docencia

y
Regionalizacién

e Comité Curricular.

¢ Informe a la Semana-3 para verificar la presentacién del microcurriculo y
se haya dado la concertacion de la evaluacion del periodo.

o Configuracion de notas en el Sistema Académica.

¢ Informe de visita al aula.

e Control y registro de asistencia.

e Seguimiento al reporte de notas.

o Atencion de peticiones, quejas y reclamos.

o Control de servicios no conformes.

o Comité de para el Desarrollo de la Investigacion.
e Control sobre la calidad de las publicaciones cientificas.
¢ Aseguramiento de la articulacion de la actividad investigativa con la

(Educacion Continua)

Investigacion docencia, la extensioén y la proyeccion social.
o Aprobacion y evaluacién a los proyectos de investigacion.
e Seguimiento y control al estado de los productos de investigacion.
e Revisién y aprobacion de modificaciones a los proyectos de investigacion.
L e Control y registro de asistencia.
Extensién yred

o Atencion de peticiones, quejas y reclamos.
e Control de servicios no conformes.

Extension
(Proyectos Especiales)

¢ Informes de avances en la ejecucion del proyecto.

o Actas de reuniones de supervision del proyecto o convenio.
e Actas de liquidacion del convenio

o Atencion de peticiones, quejas y reclamos.

e Control de servicios no conformes.
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PROCESO ACTIVIDADES

e Seguimiento y control a convenios.

e Monitoreo a las condiciones de calidad de la movilidad.
¢ Atencion de peticiones, quejas y reclamos.

e Control de servicios no conformes.

Internacionalizacion

e Supervision a las condiciones bajo las cuales se prestan los servicios de
salud, beneficios alimenticios y de transporte, cafeteria, papeleria y
fotocopiado.

¢ Atencion de peticiones, quejas y reclamos.

e Control de servicios no conformes.

Bienestar
Universitario

Ademas, cuenta con el procedimiento para grados académicos (DOCENCIA), en el cual se
establecen las actividades que desarrollan conjuntamente las facultades y la oficina de
Admisiones y Registro para validar la conformidad de los requisitos del candidato a grados,
antes de su liberacion. Informacidon que es trazable mediante el Sistema Académico de la
Institucion.

CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES.

Entendida una no conformidad como; el incumplimiento de un requisito, y basandose en la
naturaleza de la no conformidad y en su efecto sobre la conformidad de los productos y servicios
que el Tecnologico de Antioquia brinda a sus estudiantes y demas clientes de la Institucion, la
entidad cuenta con el procedimiento para el Control de Servicios No Conformes, el cual tiene
como objetivo la identificacion y el tratamiento de las no conformidades y sus efectos
potenciales, con fines de velar por el cumplimiento de los requisitos previamente
establecidos y concertados.

Para tales efectos, documentd los posibles incumplimientos que se podrian estar
registrando durante la prestacion de los servicios del Tecnoldgico de Antioquia, los cuales
orientarian de una mejor forma a nuestros servidores publicos y docentes, para evaluar la
calidad académico-administrativa de la Institucion.

SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION.

Generalidades.

La Institucion ha dispuesto métodos de seguimiento, medicién, analisis y evaluacién necesarios
para asegurarse que los resultados sean validos y conformes a las disposiciones planificadas,
los cuales le permiten evaluar el desempefio y la eficacia del sistema de gestién de la calidad

Y SUS procesoes.

Satisfaccion del cliente.
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Para el seguimiento y evaluacion de las percepciones de los estudiantes y demas clientes de
la Institucién, sobre el grado en que se cumplen sus necesidades y expectativas, el Tecnoldgico
de Antioquia ha segmentado la medicidén por tipo de servicio prestado, e incluido las

MANUAL DEL
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
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percepciones sobre los servicios de apoyo académico-administrativo, asi:

Fuente

Publico Objetivo

Servicios

Admisiones y Registro

Estudiantes

e Tramites

Biblioteca

Estudiantes

e Préstamo y consulta.

Ayudas Educativas

Estudiantes

¢ Contenidos audiovisuales

Docentes

¢ Contenidos audiovisuales
e Apertura de aulas.
e Equipos de multimedia y portatiles

Administrativos

e Préstamo de espacios.
e Equipos de multimedia.

Investigacion

Estudiantes

¢ Apoyo a semilleros y ponencias.

Docentes

¢ Apoyo a grupos de investigacion y
proyectos de investigacion.

Internacionalizacion

Estudiantes (Entrante)

¢ Movilidad entrante y saliente.

Regionalizacion

Estudiantes

¢ Apoyo a la gestion académico-
administrativa.

Egresados

Egresados

¢ Informacion académico-administrativa.
* Apoyo a la actualizacion académica.

Extension (Educacién Continua)

Estudiantes

e Cursos abiertos y cerrados.
¢ Diplomados.

Bienestar (Estudiantes)

Servicio Médico

e Consulta general.

Enfermeria e Atencion primaria.
Psicologia ¢ Consulta general.
Odontologia e Consulta general.

¢ Alimentacion.
Beneficios » Tiquetes de transporte.

» Becas.
Arte y Cultura * Formacion. S

* Representacion institucional.
Deportes e Formacion.

P * Representacion institucional.

Comunicaciones

Estudiantes

o Informacion.

Facultades

Facultades

e Docencia

De esta forma, cada fuente de informacion realiza, analiza y evalua las mediciones de las
percepciones; bajo metodologias documentadas, y las envia a la Coordinacién de
Aseguramiento de la Calidad para su consolidacion y analisis para la revision por la direccion.

Analisis y evaluacioén.

La Institucién ha documentado e implementado el procedimiento para el Analisis de Datos y la
Mejora Continua, el cual promueve la realizacion de procesos de autoevaluacion a la gestion
desde los grupos de trabajo; comités o grupos primarios, de forma tal que se permita evaluar la
eficacia de los procesos en el cumplimiento de sus objetivos y obligaciones, desde el analisis
periodico de;
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Tematica

Avances del plan de accion,

Estado de las acciones correctivas, preventivas y de mejora,

Estado de los planes de mejoramiento de autoevaluacion,

Seguimiento y evaluacion de riesgos,

Seguimiento y analisis de los indicadores de gestion,

Cumplimiento a las politicas de operacion y puntos de control descritos en los
procedimientos,

7. Resultados de encuestas de satisfaccion,

8. Resultados de auditorias internas y externas,

9. Servicios no conformes

10. Atencion de Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones (PQRSF),
11. Desempeiio de proveedores y contratistas,

12. Evaluacion del desempeno del personal administrativo y docente,

13. Resultados de la revisién por la direccion, y las

14. Necesidades de mejoramiento a la gestion.

OB W INI—~

AUDITORIA INTERNA.

Para las auditorias internas que permitan evaluar si el sistema de gestiébn se mantiene y es
eficaz frente a las disposiciones planificadas por la Institucién y los requisitos de la norma
internacional ISO 21001:2018 u otro requisito reglamentario aplicable, el Tecnoldgico de
Antioquia ha dispuesto del procedimiento para las Auditoria Internas, el cual brinda las
directrices para la coordinacion y realizacion de las auditorias internas y externas aplicables.

Este procedimiento permite la programacién anual de las auditorias internas y externas, la
identificacion de los riesgos y el tratamiento a los mismos, asi como la determinacién de
las competencias minimas de los auditores internos, y demas disposiciones que la norma
internacional ISO 19011; Directrices para la auditoria a los sistemas de gestion.

REVISION POR LA DIRECCION.

Dada la importancia de la evaluacién por parte de la alta direccidén sobre la gestion y resultados
institucionales para la toma de decisiones y acciones en busqueda de la mejora continua,
frecuentemente se le informa al Rector por parte de la Coordinacion de Aseguramiento de la
Calidad sobre el estado de los planes de mejoramiento, el tratamiento a los servicios no
conformes, el seguimiento a los indicadores de gestion y el monitoreo y revision de los riesgos
asociados a los procesos del sistema de gestion de la calidad.

Ademas, mediante procedimiento de Revisidn por la Direccion, anualmente la institucion realiza
de manera planificada y coordinada por el profesional de Aseguramiento de la Calidad la
revision por la direccién, donde se incluyen no solo los requisitos de la norma de referencia, si
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no también, las componentes necesarias para evaluar el desempefio institucional con sus
normas aplicables y reglamentarias.

Producto de estas revisiones, el Coordinador de Aseguramiento de la Calidad se cerciora de
que los resultados estén orientados a determinar:

a) las oportunidades de mejora;
b) cualquier necesidad de cambio en el sistema de gestién de la calidad; y
c) las necesidades de recursos para la eficacia del sistema y sus procesos.

MEJORA.

Para cerrar el ciclo de la mejora continua en la gestidén de calidad, el Tecnoldgico de Antioquia
determina y selecciona las oportunidades de mejora e implementa acciones necesarias para
cumplir los requisitos del cliente y aumentar su satisfaccion, lo cual incluye;

a) las mejoras a los productos y servicios para cumplir los requisitos, y considerando las
necesidades y expectativas futuras;

b) la correccion, prevencion o reduccién de los efectos no deseados; y

c) las mejoras al desempeno y la eficacia del sistema de gestion de la calidad y sus procesos.

En este caso documentd la metodologia para la toma de acciones de forma tal que se
contribuya al mejoramiento continuo, definiendo un registro con la metodologia para
identificacion y tratamiento.

CORRECCION: Accion tomada para eliminar una no conformidad,

2. ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion indeseable, con el objeto de evitar que vuelva a ocurrir.

3. ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad
potencial u otra situacidén potencialmente indeseable y prevenir su ocurrencia.

4. ACCION DE MEJORA: Accién orientada a identificar oportunidades de mejora en el
sistema de gestion de la calidad, los procesos, productos o servicios.

Sistema de Gestion integrado al Control Interno
El Sistema de Control Interno propuesto por el Departamento Administrativo de la Funcién

Publica — DAFP se ha integrado al Sistema de Gestion de la Institucién desde su gestién por
procesos.... MIPG

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (Decreto 1072 de 2015).
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El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) consiste en el desarrollo
de un proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica, la
organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora
con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la
seguridad y la salud en el trabajo, el cual se ve reflejado en el Tecnoldgico de Antioquia de la
siguiente manera;

. . Responsables

Requisito (PF:'oceso) Productos

Articulo 2.2.4.6.5. Direccionamiento

(Politica de seguridad y salud Institucional e Politica de SST; Resolucién 377 de 2018

en el trabajo) (DIN)

‘?‘Or:)'l:;‘;'c?oﬁ'ezs'g'eﬁfs' Direccionamiento |+ Politica de SST; Resolucion 377 de 2018
empleadores) (DIN) e Manual del SG-SST.

Articulo 2.2.4.6.10. Direccionamiento

(Responsabilidades de los Institucional e Matriz de roles, responsabilidades y autoridades.

trabajadores) (DIN)

Articulo 2.2.4.6.11.
(Capacitacion en seguridad y

Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Cronograma de capacitaciones en SST.

salud en el trabajo) (GSS)
e Manual del SG-SST.
e Procedimiento para la notificacion e investigacion de accidentes
e incidentes de trabajo.
e Procedimiento para la identificacion de peligros.
. Gestion de Seguridad y | ¢ Procedimiento para la identificacion de requisitos legales.
ATB%%L%inztailgn;z Salud en el Trabajo e Procedimiento para las inspecciones de seguridad.
(GSS) e Procedimiento para la entrega de elementos de proteccion

personal.

Plan de emergencias.

Plan de prevencion y preparacion de
emergencias.

respuesta ante

Articulo 2.2.4.6.13.
(Conservacion de los
documentos)

Gestion Documental
(GDO)

Programa de Gestion Documental.
Procedimiento para el control de los documentos internos.
Procedimiento para el control de los registros.

Articulo 2.2.4.6.14.

Comunicacion Publica

Politicas de comunicacién publica.
Matriz de responsabilidades.
Identificacién de los publicos de interés.

(Comunicacion) (CPU) Procedimiento para los servicios de material impreso.
Procedimiento para el apoyo logistico a eventos.
Procedimiento para la creacién de programas radiales.
(IcQ};ttli:i::algéﬁ%;e“;fe.l:;c;s Gestion de Segurida_ld y | » Procedimiento para la identificacion de peligros.
I 7 ’ Salud en el Trabajo e Matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
evaluacion y valoracion de los (GSS) riesgos
riesgos) )
(Evaﬁur;::(i:éur:?nf:.igl.?j.esl.s1i36t.ema Gestion de Segurida_ld y | » Informe de evaluacion inicial.
d L A Salud en el Trabajo e Procedimiento para la notificacion de accidentes e incidentes de
e gestion de la seguridad y (GSS) trabajo.

salud en el trabajo SG-SST)
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Requisito

Responsables
(Proceso)

Productos

Articulo 2.2.4.6.17.
(Planificacién del sistema de
gestion de la seguridad y salud
en el trabajo SG-SST)

Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo
(GSS)

e Caracterizacion del

Manual del SG-SST.

Plan anual de trabajo.

proceso para la SST. (Ciclo PHVA,
Identificacién de partes interesadas, Roles, responsabilidades y
autoridades, Politicas de operacién, Tablero de indicadores,
Gestion del riesgo.

Articulo 2.2.4.6.18.
(Objetivos del sistema de
gestion de la seguridad y salud
en el trabajo SG-SST)

Direccionamiento
Institucional
(DIN)

En definicion.

Articulo 2.2.4.6.19.
(Indicadores del sistema de
gestion de la seguridad y salud
en el trabajo SG-SST)

Direccionamiento
Institucional
(DIN)

Tablero de indicadores propuestos por la Resolucién 312 de
2019.

Articulo 2.2.4.6.23.
(Gestion de los peligros y
riesgos)

Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo
(GSS)

Procedimiento para la identificacién de peligros.

Articulo 2.2.4.6.24.
(Medidas de prevencion y
control)

Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo
(GSS)

Matriz de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos.

Procedimiento para la entrega de elementos de proteccion
personal.

Manual de Bioseguridad.

Articulo 2.2.4.6.25.
(Prevencién, preparacion y

Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo

Procedimiento para las inspecciones de seguridad.
Plan de emergencias.

respuesta ante emergencias) (GSS)

. Direccionamiento
Artlcq!o 2'2'4'6'.26' Institucional e Procedimiento para la gestion del cambio.
(Gestion del cambio) (DIN)

Gestion Contractual | ¢ Manual de contratacion.

. GCO imi ion di .

Articulo 2.2.4.6.27. ( ¢ ) ° Proced!m!ento para la contratac!c’m f:ilrecta. : _
s Gestién de e Procedimiento para la contratacién igual o inferior al 10% de la
(Adquisiciones) e o .
Adquisiciones minima cuantia.
(GAD) e Procedimiento para la Gestién de Pedidos y Control de Entrega.

Articulo 2.2.4.6.29.
(Auditoria de cumplimiento del
sistema de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo.
SG-SST)

Autoevaluacion y
Mejoramiento Continuo
(AMC)

Procedimiento para las auditorias internas a la gestion.
Programa de auditorias.
Plan de auditoria interna.

Articulo 2.2.4.6.31.

Direccionamiento

Procedimiento para la revision por la direccion.

enfermedades laborales)

. . L]
(Revision por la alta direccion) Inst(ltDuI(’:\llc))naI e Acta de la revision por la direccion.
Art!cul_c? 2'2'4'6.'32' Gestion de Seguridad y . e . L .
(Investigacion de incidentes, Salud en el Trabajo ¢ Procedimiento para la notificacion e investigacion de accidentes
accidentes de trabajo y (GSS) e incidentes de trabajo.

Articulo 2.2.4.6.33.
(Acciones preventivas y
correctivas)

Autoevaluacion y
Mejoramiento Continuo
(AMC)

Procedimiento para la toma de acciones de mejoramiento.

Articulo 2.2.4.6.34.
(Mejora Continua)

Autoevaluacion y
Mejoramiento Continuo
(AMC)

Procedimiento para el analisis de datos y la mejora continua.

7. Puntos de Control.

a) Verificar la permanente actualizacion de este manual de acuerdo con los cambios
planificados en el Sistema Integrado de Gestion.
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b) Asegurar el uso de este documento en los procesos de induccion y reinduccién del
Tecnoldgico de Antioquia.

c) Asegurar que todos los miembros del Comité Rectoral, Consejo Académico, Comité
Coordinador de Control Interno y Comité Institucional de Gestion y Desempefio, tienen
conocimiento de las disposiciones dadas en este documento.

8. Documentos de Referencia.

a) Ley 30de 1992

b) Ley 115 de 1993

c) DUR 1075 de 2015.

d)  Acuerdo 02 de 2020 del CESU; Lineamientos de Acreditacion Institucional.

e) Resolucion 3612 desde el 2006; MEN.

f) Resolucion 16890 de 2016; Acreditacion del TdeA.

g) Ver Normograma.

9. Control de Cambios.

L. Fecha de s . . .
Version . Descripcion del Cambio (Qué y Por qué
Aprobacién P (Que y que)
Se completaron las componentes de las caracterizaciones de los procesos que
02 Enero 12 de no se habian terminado de definir y se incluyé el numeral 6.6. Correspondencia
2017 entre los lineamientos de Autoevaluacion Institucional (CNA), la Norma NTCGP

1000 y los PROCESOS del SIG.

e Se modificd la redacciéon del manual para centrarse mas en cémo el TdeA le
brinda cumplimiento a cada uno de los requisitos de la norma internacional ISO
9001 desde la gestion interna de cada uno de sus procesos, con fines de una
mayor comprension del sistema de gestién de la calidad por parte de los
servidores publicos y demas parte interesadas. Esto aprovechando que la
norma ISO 9001:2015 no tiene como requisitos el Manual de Calidad y que
este contemple la descripcién de los procesos del sistema de gestion de la
calidad.

Diciembre 16 de | e Se modificaron las disposiciones de la norma NTCGP 1000 por ISO 9001, dado
03 - o X -
2019 que la norma de la gestidon publica quedé abolida por el Congreso de la
Republica.

e Se elimind la correspondencia de los lineamientos de autoevaluacion
institucional dados por el CNA porque se emitieron nuevas disposiciones por
esta entidad, las cuales estan en consideracion para su implementacion en
todo el territorio colombiano.

e Se incluyd la descripcion documental de los avances del Tecnoldgico de
Antioquia en cumplimiento de las disposiciones del Decreto 1072 de 2015, en
relacion con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

04 Mayo 22 de ¢ Se ajustd al nuevo mapa de procesos de la institucion y las normas vigentes.
2025
10. Anexos.

No aplica.




