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PRESENTACION

MISION

Somos una Institucién de educacion para el trabajo y el desarrollo humano con altos
estandares de calidad que ofrece programas de Formacion técnicos laborales por
competencias, que contribuye al crecimiento econdmico y social de la comunidad,
capacitando integralmente a nuestros estudiantes a través de recursos humanos,
técnicos y tecnolégicos idoneos para que se vinculen al sector productivo a nivel regional
y nacional.

VISION

Para el 2030, FUNDETEC se consolidara como una institucion lider en la formacion para
el trabajo y el desarrollo humano, destacandose en la prestacion de servicios educativos
por competencias laborales en modalidad presencial y a distancia con estrategia virtual.
Seremos referentes en calidad académica, innovacion tecnolégica y formacion integral,
ofreciendo alternativas flexibles y accesibles que potencien el desarrollo de la Region de
Sucre y el pais. A través de procesos eficientes, competitivos e incluyentes, fortaleciendo
la interaccion estratégica con el sector productivo, contribuyendo a la empleabilidad y al
crecimiento sostenible de nuestra comunidad.

POLITICA DE CALIDAD

Nos comprometemos a brindar servicios de Formacién para el trabajo y el desarrollo
humano que cumplan con las necesidades y expectativas de nuestros clientes con
personal altamente competente, ambientes de aprendizajes reales y simulados,
tecnologia de punta y contenidos curriculares actualizados y pertinentes de acuerdo a las
necesidades del sector productivo.

Propiciamos el desarrollo de las practicas empresariales de nuestros estudiantes y

trabajamos por el Bienestar de la comunidad educativa, orientados siempre a la mejora
continua de todos los procesos del Sistema de Gestion de la Calidad.

VALORES CORPORATIVOS

El quehacer diario en FUNDETEC, se ve enmarcado en los siguientes valores:

v' RESPETO
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AN N NN

COMPROMISO
LIDERAZGO
TRABAJO EN EQUIPO
COMUNICACION
SOLIDARIDAD
DISCIPLINA

CALIDAD

NUESTROS CLIENTES

Se han identificado como clientes del Instituto a todas las partes interesadas (Personas
0 grupos de personas que pueden afectar, o que podrian verse afectados por la
organizacion y sus actividades) dentro de las que se encuentran:

AN N NN

Los estudiantes

Los funcionarios

Los padres de familia

Los egresados

Las empresas del sector productivo
Los entes reguladores y de inspeccion

NUESTROS SERVICIOS

FUNDETEC. Ofrece los siguientes servicios de formacién en:

PROGRAMAS TECNICOS:

X/
L X4
X/
°
X/

o

X/
°
X/

o

X/
°

*

Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar en Enfermeria

Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar Administrativo en Salud

Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar Administrativo

Técnico Laboral por Competencias Auxiliar Contable y Financiero

Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar Clinica Veterinaria

Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar en Peluqueria y Cuidado Estético
de Manos y Pies

Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar en Servicios Farmacéuticos
Técnico Laboral por Competencias en Operador de Equipo Pesado

Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar en Mecanica de Aire Acondicionado
y Climatizacién

Técnico Laboral por Competencias en Mantenimiento y Reparacion de Motores
Diesel

Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar de Mantenimiento de Motocicletas
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X/

%+ Técnico Laboral por Competencias en Disefio y Patronaje de Modas

% Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar en Deportes y Entrenamiento Fisico

%+ Técnico Laboral por Competencias en Cocina y Pasteleria Auxiliar en Sistemas
Informaticos

s Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar en Seguridad Ocupacional y
Laboral

%+ Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar en Salud Oral

Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar en Educacion para la Primera

Infancia

% Técnico Laboral por Competencias en Auxiliar en Disefio Grafico

Técnico Laboral por Competencias en

L)

X/
L %4

*0

X3

*¢

PROGRAMAS CORTOS:
% Caja Registradora
% Cocina Colombiana
« Cocina Navideia
¢+ Curso de Barberia
% Curso de Caja Registradora
¢+ Curso de Marketing Digital

7

% Analisis y facturacion de cuentas medicas

1. OBJETIVO DEL MANUAL DE CALIDAD

El objetivo del presente Manual de Calidad es presentar y especificar el sistema de
gestion de la calidad (SGC) de la institucién de Formacion para el Trabajo y el Desarrollo
Humano FUNDETEC, en relacién con los procesos que permiten la prestacion de los
servicios ofrecidos por la institucion, la forma como operan y se controlan dichos procesos
para mejorar permanentemente su eficacia y la manera como el SGC responde a los
requisitos de la normas aplicables al mismo.

2. ALCANCE DEL MANUAL DE CALIDAD

El presente Manual de Calidad aplica a todos los procesos de FUNDETEC, que estén
involucrados en el Sistema de gestion de la calidad, de acuerdo a lo descrito en el MAPA
DE PROCESOS. (Ver Anexo). El Sistema de Gestién de Calidad se basa en que la
responsabilidad es de quien ejecuta las actividades y no de aquel que controla el
cumplimiento de los requisitos fijados, estableciendo de esta manera una politica de
autogestion basada en el compromiso de toda la organizacion.
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Es compromiso de todos los empleados o funcionarios de FUNDETEC aplicar el presente
Manual para la consolidacion y mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad.

2.1 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El Sistema de Gestion de la Calidad aplica para todos los procesos definidos en el mapa
de procesos, y cubre:

Disefio y prestacion de servicios de formacion para el trabajo y el desarrollo humano en
los programas técnicos por competencias laborales ofrecidos en la Institucion cubiertos y
aplicables a las Normas Técnicas Colombianas de Calidad 5555, 5581, 5663 y 5666 e
ISO 9001, para los Programas de formacién para el trabajo y el desarrollo humano:
analisis y desarrollo de sistemas de informacién, asistencia en el analisis y produccion
de informacion, atencion integral a la primera infancia, Auxiliar en Mercadeo y Ventas,
Auxiliar Contable, Auxiliar en Enfermeria, Auxiliar en Servicios Farmacéuticos, Auxiliar
Administrativo en Salud y Auxiliar en Salud Oral

2.2 EXCLUSIONES A LA NORMA

Por la naturaleza del servicio prestado por la organizacién, se excluyen los siguientes
numerales de la ISO 9001:2015:

7.1.5 Recursos De Seguimiento Y Medicion 7.6 Control de los equipos de
seguimiento y medicion: Se excluye este numeral debido a que en la prestacion del
servicio educativo no se utilizan, ni requiere equipos o instrumentos de medicion.

Por la naturaleza del servicio prestado por la organizacion, se excluyen los siguientes
numerales de la NTC 5555:2011:

7.6 Control de los dispositivos de seguimiento y medicion en las IFT: Se excluye

este numeral debido a que en la prestacion de nuestro servicio de formacion no se
utilizan, ni requiere equipos o instrumentos de medicion.

2.3 NORMATIVIDAD APLICABLE
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FUNDETEC, tiene claramente identificados los requisitos legales a cumplir, los cuales se
encuentran descritos en el LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS EXTERNOS,
registro perteneciente al proceso de Gestion de Calidad.

>

=1 TERMINOS MAS USADOS

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD. Es la forma en la que una organizacion
dirige y controla todas las actividades que estan asociadas a la calidad. El sistema
de gestion de la calidad en una organizacién tiene como punto de apoyo el manual
de calidad, y se completa con una serie de documentos adicionales como
manuales, procedimientos, registros y sistemas de informacién. El Sistema de
Gestion de la Calidad implica enfocarse en los procesos internos aplicando
principios y metodologias sobre la manera de planear, gerenciar, controlar y
mejorar la forma como hacemos nuestro trabajo diario.

Para el Sistema de Gestion de la Calidad, la satisfaccion de los usuarios es su
centro de atencion. Logramos la satisfaccion de los usuarios cumpliendo con sus
necesidades y expectativas, mejorando continuamente nuestros procesos,
conociendo su opinidon sobre los servicios que prestamos, brindando una
informacion oportuna de nuestra Institucion

MANUAL DE CALIDAD. En el Manual de Calidad se encuentran entre otras
cosas: la presentacion y descripcion de la empresa, la mision y visién, las lineas
generales que se plantea como estrategia para definir objetivos, en definitiva, todo
aguello que constituye la politica de calidad de la empresa; también se incluye un
breve resumen de los procedimientos de calidad. El manual de Calidad debe ser
un documento de presentacion de la empresa, que se ensefia a los clientes. Debe
tener una imagen cuidada.

CALIDAD. Es el grado en el que un conjunto de caracteristicas cumple con los
requisitos. Las caracteristicas son los rangos diferenciadores de un producto o
servicio y los requerimientos son las necesidades o expectativas, generalmente
implicitas u obligatorias.

EDUCACION PARA EL TRABAJO Y EL DESARROLLO HUMANO. Es un factor
esencial dentro del proceso educativo de las personas y componente dinamizador
en la formacién de técnicos laborales y expertos en las artes y oficios.
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4.

NORMA NTC-5555: Es la norma que regula los sistemas de gestién de calidad
para instituciones de formacién para el Trabajo y el Desarrollo Humano. Esta
norma fue elaborada por la unidad sectorial de Normalizacién de Calidad de la
formacioén para el Trabajo del Ministerio de Educacién Nacional.

MISION: Es larazén de ser de la organizacion. Describe sus valores y prioridades.
Expresa el verdadero sentido de la institucion proyectando a la vez una imagen
clara de sus actividades esenciales.

VISION. Es laimagen o situacion deseada, que FUNDETEC proyecta en un futuro.

POLITICA DE CALIDAD. Es un mensaje claro del compromiso de la direccion con
la calidad y con el cumplimiento de los requisitos de nuestros usuarios, que
persigue mejoras continuas para el suministro de un servicio. Este compromiso
debe ser compartido por todos.

OBJETIVO DE LA CALIDAD. Son los propésitos claros y medibles que permiten
lograr el cumplimiento de la Politica de Calidad, con el fin de mejorar
continuamente la prestacion de los servicios a nuestros usuarios.

PROCEDIMIENTO. Es la secuencia de acciones unidas entre si, que ordenadas
en forma l6gica permite cumplir con el objetivo de satisfacer a nuestros usuarios.

PROCESO. Es un conjunto de actividades o eventos que se realizan o suceden
con el fin de satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros usuarios. Es la
parte dinamica que muestra la manera como debemos ofrecer nuestros servicios.

DESCRIPCION DE LOS REQUISITOS DE LA NORMA NTC 5555 E ISO 9001

4.1 REQUISITOS GENERALES

FUNDETEC establece, documenta implementa y mantiene un sistema de gestion de
calidad en busca de la mejora continua aprovisionando recursos e informacion necesaria
para la operacion y seguimiento de los procesos. Indicando como principales requisitos
los Objetivos de Calidad de la Institucion.

Para el control de los procesos se cuenta con indicadores, los cuales arrojan resultados
gue permiten medir la eficacia del sistema.
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REQU

ISITOS LEGALES.

Entre las principales normas que sustentan o soportan nuestra actividad Institucional
encontramos:

X/
L %4

X/
L %4

X/
°

X/
°

X3

*¢

>

L X4

X/
°

X/
°

X/
°

3

*¢

La constitucion politica de Colombia de 1991, Articulo 67-68
La ley 115 de 1994 “ por lo cual se expide la ley general de la educacion”
Ley 1014 de 2006

Ley 1064 del 2006

Decreto 2020:2006

ISO 9001:2015

Decreto 4904 de 16 Diciembre 2009

Decreto 1075 de 26 de Mayo de 2015

Decreto 3756:2009

Acuerdo 0114:2010

Acuerdo 0153 de 2012

Decreto 2376 2010

NTC 5555 - 5581 — 5663 — 5666

4.2 REQUISITOS DE LA DOCUMENTACION

42.1 GENERALIDADES

Este manual de calidad contiene la politica y objetivos de calidad y la referencia de los
documentos requeridos por la norma NTC 5555 e ISO 9001. La documentacion del
Sistema de Gestion de Calidad sigue la siguiente estructura jerarquica:
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En el Primer Nivel encontramos el PEI, el Manual de Convivencia y el Manual de Calidad,
los cuales Describen toda la organizacion de la institucién asi como el Sistema de
Gestidn de la Calidad de acuerdo con la politica y los objetivos de Calidad establecidos.

En el Segundo Nivel encontramos Procedimientos y Documentos de Apoyo del SGC,
Describe los procesos y actividades interrelacionados requeridos para implementar el
Sistema de Gestion de la Calidad.

En el Tercer Nivel encontramos los Formatos y Registros del SGC, Describe las
evidencias de la aplicacion del Sistema de Gestion de la Calidad.

4.2.2 MANUAL DE CALIDAD

FUNDETEC establece y mantiene el presente manual de calidad para el manejo del
sistema de gestién de calidad.
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4.2.3 CONTROL DE LOS DOCUMENTOS

Para lograr el buen funcionamiento del sistema de Gestidn de la calidad los documentos
son controlados y se esta implementando el correspondiente procedimiento para control
de documentos.

Para la emisién, modificacion, distribucion y control del presente Manual de Calidad del
Sistema de Gestion de la Calidad, se siguen los lineamientos establecidos en el
Procedimiento de Control de Documentos PR-GC-001 y Procedimiento de Control de
Registros PR-GC-002. El Representante de la Direccidbn o Responsable del Sistema de
Gestion es el responsable de la validez de su contenido y de su formalizacion.

La responsabilidad y autoridad de evaluar las propuestas de exclusiones para determinar
su aprobacion corresponde al Representante de la Direccion y al Coordinador de Calidad.

El manual de Calidad se revisa minimo una vez al afio como parte de la revision que hace
la Direccion General del Sistema de Gestion de la Calidad.

El Coordinador de Calidad hace la divulgacién del manual, y a su vez es el responsable
de la difusién y aseguramiento de la comprension del mismo por parte del personal del
Instituto.

La Copia Controlada del manual se tiene en medio fisica y en medio electrénica en el
archivo de calidad.

Una vez la nueva version del manual es aprobada, la versién anterior en medio fisico se
elimina y se actualiza la del medio electrénico y la del medio fisico.

En el numeral 9 “Historial de Cambios” se describen las modificaciones realizadas a este
Manual.

4.2.4 CONTROL DE REGISTROS
Teniendo en cuenta que los registros proporcionan evidencias que permiten el buen

funcionamiento del Sistema de Gestion de Calidad se ha implementado el Procedimiento
de Control de Registros PR-GC-002.
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5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
5.1 COMPROMISO DE LA DIRECCION

La Alta de la Direccion de la institucion proporciona su compromiso, con el desarrollo e
implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad a través de:

a) La Ratificacidon anual de este compromiso y la divulgacion de este a través de la
Plataforma Institucional o de las carteleras informativas.

b) Concientizacion de la importancia de satisfacer los requisitos de los usuarios.

c) Divulgacién de la politica de calidad

d) Establecer los objetivos de calidad

e) Asegurar la disponibilidad de los recursos

5.2 ENFOQUE AL CLIENTE

Cada proceso del Sistema de Gestion de la Calidad, establece los procedimientos que
hacen parte de su quehacer, los cuales son revisados, por la direccién quien verifica la
coherencia del documento con los parametros establecidos por el sistema de Gestion de
la Calidad y los requisitos del usuario.

La medicion de la satisfaccion del usuario se evalla de acuerdo a lo establecido en el
presente manual, la direccion se asegura de analizar dicha informacion en las revisiones
para tal fin establecidas

5.3 POLITICA DE LA CALIDAD

Para el cumplimiento de la politica de la Calidad la Alta Direccion de FUNDETEC,
establece los siguientes parametros:

e Compromiso contindo por parte de todos los funcionarios que prestan sus
servicios para la Institucion.

e Todos aquellos aspectos que se requieran para el mejoramiento de la calidad del
servicio que presta la Institucién.

e Revisar continuamente el cumplimiento de los objetivos de calidad
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5.4 PLANIFICACION

OBJETIVO GENERAL

Implementar y mantener el sistema de gestion de la Calidad de FUNDETEC como parte
integral de la cultura organizacional de la entidad.

54.1 OBJETIVOS DE CALIDAD

De acuerdo a los requisitos del SGC y a lo definido en la Politica de Calidad, FUNDETEC,
ha establecido los siguientes objetivos especificos de calidad:

Brindar servicios de formacion para el trabajo y el desarrollo humano

Satisfacer las necesidades y expectativas de nuestros clientes.

Ofrecer servicios de formacion integral con un personal altamente capacitado.

Proporcionar ambientes reales y simulados con tecnologia de punta que faciliten

un Optimo proceso de ensefianza y aprendizaje.

5. Garantizar contenidos curriculares actualizados y pertinentes de acuerdo a las
necesidades del sector productivo

6. Fortalecer las competencias laborales de nuestros estudiantes a través del
desarrollo de practicas empresariales

7. Fomentar el bienestar de la comunidad educativa a través de actividades
orientadas al desarrollo fisico, psicoafectivo, espiritual y social

8. Propender por la mejora continua de todos los procesos del sistema de gestion de

calidad

A

Estos objetivos derivan de la Politica de Calidad del Instituto y se encuentran
especificados en la MATRIZ DE POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD.

5.4.2 PLANIFICACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La planeacion de los servicios de Formacion de FUNDETEC se proyecta a traves del
Proyecto Educativo Institucional, y de los planes de tipo administrativo, los cuales se
tienen que elaborar siguiendo los parametros del Sistema de Gestion de la calidad.
FUNDETEC debe elaborar y aplicar anualmente una Matriz de Direccionamiento
Estratégico para el sistema de gestidén de la calidad, la cual sera establecida por la Alta
Direccion y para su cumplimiento contara con la participacion de todos los funcionarios
lideres de procesos del Sistema de Gestién de Calidad de la institucion.
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5.5 RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACION
5.1.1 RESPONSABILIDAD Y AUTORIDAD.

FUNDETEC cuenta con una Estructura Organizacional claramente definida a través del
organigrama de la institucion. Las responsabilidades y autoridades son definidas en el
Manual de Perfil de Cargos, asi como en cada uno de los procedimientos se registra el
responsable del mismo. De igual forma en el manual de convivencia de la institucién se
encuentran descritas las responsabilidades y autoridad de cada una de las personas que
hacen parte de la comunidad educativa de la Institucion.

5.5.2 REPRESENTANTE DE LA DIRECCION.

La Alta Direccion ha asignado esta responsabilidad al Director Académico del Instituto y
su nombramiento y ratificacion se evidencian anualmente mediante actas para este fin.

5.5.3 COMUNICACION INTERNA

Para la comunicacion Interna se ha establecido una Guia de Comunicacion Institucional,
documento perteneciente al Proceso de Direccionamiento Estratégico en el cual se
describe los diferentes mecanismos de comunicacion tanto interna como externa
empleados en FUNDETEC.

5.6 REVISION POR LA DIRECCION

5.6.1 GENERALIDADES

Para asegurar la adecuacion y eficacia del Sistema de Gestidn de la Calidad se realizan
revisiones anuales por parte del Representante de la Direccion de la Institucion, cuyos
lineamientos se encuentran establecidos en el Procedimiento de Revisién por la
Direccion.

5.6.2 INFORMACION PARA LA REVISION

La informacién de entrada para las revisiones son las contempladas en la norma NTC-
5555 e 1ISO 9001.
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5.6.3 RESULTADOS DE LA REVISION

Los resultados de la revision del Sistema de Gestion de la calidad por parte del
Representante de la Direccion quedan consignados en los Registros que para tal fin se
han definido en el Procedimiento de Revision por la Direccion.

6. GESTION DE LOS RECURSOS
6.1 PROVISION DE LOS RECURSOS

Los recursos a asignar para implementar y mantener el Sistema de Gestion de la calidad
y mejorar continuamente su eficacia y aumentar la satisfaccion de los usuarios, se
asignan en el presupuesto anual que es aprobado en la Junta Directiva que se lleva a
cabo anualmente.

6.2 RECURSOS HUMANOS
6.2.1 GENERALIDADES

El personal Docente y administrativo que labora en FUNDETEC, esté4 calificado con base
en su formacién profesional y experiencia, en especial en lo que se refiere a los
profesores, quienes deben cumplir con los perfiles exigidos para cada cargo.

6.2.2 COMPETENCIA, TOMA DE CONCIENCIA Y FORMACION

Para garantizar la competencia e idoneidad del personal de FUNDETEC se adoptara un
Manual de Perfil de Cargos, en el que se establecen las competencias necesarias para
el personal Docente y Administrativo que afecta la calidad del servicio.

Dentro del proceso de Gestion del Talento Humano se tienen claramente definidos los
mecanismos de proporcionar formacion o tomar otras acciones encaminadas a
desarrollar el talento humano, Los parametros para evaluar la Gestion del desempefio
del personal y las acciones encaminadas a propiciar la toma de conciencia de la
importancia de sus actividades para el logro de los objetivos del Sistema de Gestion de
la calidad evidenciadas a través del Mejoramiento Continuo.
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6.3 INFRAESTRUCTURA

FUNDETEC cuenta con la infraestructura necesaria para lograr la conformidad con los
requisitos del servicio, que incluye:

a. Amplias y confortables instalaciones conformadas por aulas de clase distribuidas en
salones, salas y laboratorios, bafios para estudiantes, docentes y administrativos,
Zonas de descanso y cafeteria.

b. Equipos de computo, video beams, proyectores entre otros.

c. Vigilancia para las instalaciones fisicas

Lo cual se encuentra claramente definido en el Manual de Infraestructura del Proceso de
Gestion de la Infraestructura.

6.4 AMBIENTE DE TRABAJO

Para asegurar un ambiente de trabajo adecuado y para lograr la conformidad de los
requisitos del servicio, FUNDETEC, desarrolla actividades al interior de la institucién, en
Educacién, Cultura y Recreacion, participacion en festivales, encuentros y concursos, se
otorgan estimulos y Distinciones organizados por el Departamento de Bienestar
Institucional y Direccidbn académica, asi como desde el departamento de Talento
Humano, anualmente se evalla el nivel de Satisfaccidn de los funcionarios con respecto
al Clima Laboral y se adelantan actividades en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

7. REALIZACION DEL SERVICIO
7.1 PLANIFICACION DE LA REALIZACION SERVICIO

FUNDETEC, planifica la prestacion del servicio siendo coherentes con el Sistema de
Gestidon de la calidad para lo cual los procesos deben ser revisados por el Director
Académico en cuanto a su ejecucion y cumplimiento de objetivos. Hace parte de la
planificacion la asignacion de recursos acorde con lo que sea aprobado en el presupuesto
anual de la institucion de acuerdo con lo establecido en la Matriz de Direccionamiento
Estratégico. Toda la planeacion se debe hacer pensando en influir directamente en la
satisfaccion de los usuarios. Se debe tener en cuenta que las inquietudes de los usuarios
son el principal campo de mejora del sistema de Gestion de la calidad.
7.2 PROCESOS RELACIONADOS CON EL CLIENTE
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7.2.1 DETERMINACION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL
SERVICIO

Cada uno de los procesos que hacen parte del sistema de Gestion de la calidad de
FUNDETEC, determinan a través de sus procedimientos:

a. Los requisitos de los usuarios incluyendo los requisitos de tiempo de prestacion del
servicio.

b. Los requisitos no establecidos por el usuario pero necesarios para la prestacion del
servicio.

c. Los requisitos legales y reglamentarios relacionados con el servicio, segun la
normatividad vigente.

d. Otros requisitos estipulados por FUNDETEC enmarcados en la normatividad interna.

De igual forma los Requisitos relacionados con el servicio se encuentran determinados a
través de los Objetivos de Calidad.

7.2.2 REVISION DE LOS REQUISITOS RELACIONADOS CON EL SERVICIO

FUNDETEC revisa los requisitos relacionados con los servicios al usuario y se asegura

de:

a. Tener los requisitos claramente definidos para la prestacién del servicio.

b. Establecer acuerdos previos con el usuario para resolver las diferencias entre los
requisitos del servicio y los solicitados previamente.

c. Determinar si se cuenta con la capacidad necesaria para cumplir con los requisitos
del servicio solicitado.

Los registros que se generen de la revision, se controlan como lo establece el
procedimiento de control de registros.

Cuando se trate de una solicitud verbal del usuario aprobando el servicio, se debe
comprobar que los requisitos registrados alli son los exigidos por él.

Cuando se cambian los requisitos del servicio la persona encargada de ejecutar el
procedimiento, se asegura que la documentacion pertinente sea modificada y que los
interesados se enteren de los requisitos modificados.

7.2.3 COMUNICACION CON EL CLIENTE
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Para tener una eficiente comunicacion con los clientes FUNDETEC dispone de canales
de comunicacion tales como, pagina web, correo electronico, correspondencia interna y
atencion personalizada para:

a. Suministrar informacion sobre el servicio
b. Consultas referentes al servicio
c. Retroalimentacién con el usuario y quejas.

Este dltimo inciso cuenta con el procedimiento de quejas, relacionado con recepcién y
tramite, gestionado desde el Departamento de Bienestar Institucional.

7.3 DISENO Y DESARROLLO
7.3.1 PLANIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

En FUNDETEC la planificacion y control en el disefio y desarrollo del servicio, se
encuentra a cargo del Director Académico quien debe cumplir con los siguientes
requisitos:

a. Las etapas del disefio y desarrollo

b. La revision, verificacion y validacién, apropiadas para cada etapa del disefio y
desarrollo.

c. Las responsabilidades y autoridades para el disefio y desarrollo.

Los resultados de la planificacién, se actualizan en caso de ser necesario, a medida que
se progresa en el disefio, desarrollo y elaboracion, mediante reuniones de
retroalimentacion periddicas.

7.3.2 ELEMENTOS DE ENTRADA PARA EL DISENO Y DESARROLLO.

Los elementos de entrada relacionados con los requisitos especificos para el disefio y
desarrollo del servicio, se determinan mediante las necesidades de los usuarios y la
experiencia de la institucion en la prestacion del servicio, esto incluye:

Los requisitos funcionales y de desempefio.

Los requisitos legales y reglamentarios aplicables.

La informacion proveniente de disefios previos similares, cuando sea aplicable.
Cualquier otro requisito esencial para el disefio y desarrollo.

oo o
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7.3.3 RESULTADOS DEL DISENO Y DESARROLLO

Para verificar la correspondencia entre los resultados del disefio y desarrollo con respecto
a lo planificado, se hace un seguimiento al proceso teniendo en cuenta los siguientes
factores:

Se cumplen los requisitos de los elementos de entrada para el disefio y desarrollo.
Se proporciona informacion apropiada para la prestacion del servicio.

Contiene o hace referencia a los criterios de aceptacion del servicio

Especifica las caracteristicas del servicio que son esenciales.

oo ow

7.3.4 REVISION DEL DISENO Y DESARROLLO

Se hacen revisiones al disefio y desarrollo del servicio con retroalimentacién mediante
reuniones periddicas con el personal involucrado en el proceso para:

a. Evaluar la capacidad de los resultados del disefio y desarrollo para cumplir los
requisitos.
b. ldentificar cualquier problema y proponer las acciones necesarias.

Se mantienen registros del resultado de dichas reuniones y de las acciones tomadas

7.3.5 VERIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

La verificacion se realiza durante el proceso segun lo establecido en los numerales 7.3.3
y 7.3.4 del presente manual, con el fin de que los resultados cumplan con los requisitos
de entrada.

7.3.6 VALIDACION DEL DISENO Y DESARROLLO.

La validacion se realiza teniendo en cuenta el procedimiento de disefio y desarrollo,
soportado en el cronograma de actividades, dichas actividades se realizan antes de
iniciarse a prestar el servicio con el fin de hacer los ajustes que se requieran y cumplir
con los requisitos exigidos por el usuario.
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7.3.7 CONTROL DE LOS CAMBIOS DEL DISENO Y DESARROLLO

Cuando se realiza un cambio en el disefio y desarrollo, se registra y justifica e incorpora

en el cronograma de actividades. Asi mismo, dichos cambios se revisan, verifican y

validan como se menciona en los numerales 7.3.4, 7.3.5y 7.3.6 del presente manual.
7.4 COMPRAS

En FUNDETEC se ha establecido un proceso documentado para garantizar que la
compra de productos o servicios que tengan efecto sobre la calidad del servicio o en los
procesos de prestacion del servicio de formacién para el trabajo cumple con los requisitos
especificados.

7.5 PRESTACION DEL SERVICIO
7.5.1 CONTROL DE LA PRESTACION DEL SERVICIO

Los aspectos relacionados con el control de la prestacion del servicio se encuentran
enunciados en cada proceso, ademas la institucion establece controles generales con
base en Reglamentos, acuerdos, Estatutos entre otros.

Cada proceso que hace parte del sistema de Gestién de la calidad dispone para la
prestacion del servicio de:

a. Procedimientos que hacen parte de los procesos en los que se describen las
actividades y controles necesarios para la prestacion del servicio.

b. Equipo necesario para la prestacion del servicio, a los cuales se les hace

mantenimiento.

Indicadores de gestion con los cuales se mide la actividad ejecutada.

d. Actividades para la implementacion del seguimiento y medicion del servicio.

0o

7.5.2 VALIDACION DE LOS PROCESOS DE LA PRESTACION DEL
SERVICIO.
FUNDETEC ha establecido actividades para evaluar la prestacion del servicio una vez
finalizado cada uno de los Semestres académicos, las cuales permiten detectar las
deficiencias en la prestacion del servicio y que no fueron detectadas durante los procesos
de planificacion y ejecucion del mismo.
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Con base en los resultados obtenidos con la medicion de estos resultados, se adelantan
acciones pertinentes para la mejora continua.

7.5.3 IDENTIFICACION Y TRAZABILIDAD

Cada proceso que hace parte del sistema de Gestion de la Calidad de FUNDETEC
identifica y da trazabilidad al servicio que presta por medio de los registros que hacen
parte del procedimiento de control de registros.

De igual modo, se hace Trazabilidad a través del seguimiento al Proyecto Educativo
Institucional PEI, los planes de estudio y su cumplimiento, el cumplimiento de la
intensidad horaria, la identificacion de estudiantes y su rendimiento académico, registro
de las sesiones, de exdmenes, notas por competencias, certificados otorgados y
seguimiento a egresados. Todo lo anterior se puede evidenciar en el Proceso de Gestion
Académica con todos sus procedimientos.

754 PROPIEDAD DEL CLIENTE

Se considera propiedad del cliente, los documentos y registros que proporcionan
evidencia del proceso de formacion y la informacion proporcionada por el mismo,
necesarios para prestar el servicio y guardar la evidencia de este.

Los documentos se protegen y salvaguardan bajo archivo al cual solo tiene acceso el
personal involucrado y designado para tal fin, lo cual se encuentra descrito en el Manual
descrito para este fin.

7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y DE MEDICION

Este numeral se excluye de ambas normas, por la naturaleza del servicio prestado por la
organizacion, Ya que en la prestacion de nuestro servicio de formacion no se utilizan, ni
requiere equipos o instrumentos de medicion.
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8. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
8.1 GENERALIDADES

FUNDETEC planifica e implementa los procesos de seguimiento, medicién, analisis y
mejora para:

a. Demostrar la conformidad del servicio
b. Asegurarse de la conformidad del sistema de la gestién de la Calidad.
c. Mejorar continuamente la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION
8.2.1 SATISFACCION DEL CLIENTE

Como una de las medidas de desempefio del sistema de gestién de la calidad, los
procesos del SGC de FUNDETEC, realizan el seguimiento de la informacion relativa a la
percepcion del usuario con respecto al cumplimiento de sus requisitos.

8.2.2 AUDITORIA INTERNA

FUNDETEC, realiza a intervalos planificados auditorias internas por procesos para
determinar si el sistema de gestion de la calidad se estad aplicando conforme a las
disposiciones planificadas y si se ha implementado y se mantiene de manera eficaz. Este
intervalo se ha establecido inicialmente de forma Anual, siguiendo todo los lineamientos
establecidos en el Procedimiento para Auditorias Internas de Calidad PR-GC-004.

8.2.3 SEGUIMIENTO Y MEDICION DE
LOS PROCESOS

FUNDETEC realiza el seguimiento y medicion de los procesos que hacen parte del
Sistema de Gestion de la Calidad para determinar si estos estan cumpliendo con los
objetivos planteados.

Para ello se han establecidos indicadores dentro de cada proceso, que deben ser
medidos de manera especifica por los responsables del proceso, en caso de no cumplir
las metas definidas, se toman las acciones correctivas pertinentes, de acuerdo a lo
establecido en el PR-GC-006 Procedimiento para la Medicion, Analisis y Mejora Del SGC.
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8.2.4 SEGUIMIENTO Y MEDICION DEL

SERVICIO.

Cada uno de los procesos que hacen parte del sistema de Gestion de la calidad, realiza
el seguimiento y medicion a las solicitudes de servicio. Las solicitudes internas y externas
son registradas para realizar el seguimiento al estado de las mismas.

Asi mismo, la realizacion del servicio, no se lleva a cabo hasta no ser completada
satisfactoriamente las disposiciones planificadas que se describen en cada uno de los
procedimientos que hacen parte de los procesos o hasta ser aprobadas por aceptacion
del cliente y del usuario.

8.3 CONTROL DEL SERVICIO NO CONFORME

El sistema de gestion de la calidad de FUNDETEC, ha identificado e identifica
permanentemente que situaciones originadas en la prestacion del servicio podrian
considerarse Servicios No Conformes, por lo que ha documentado un procedimiento para
el control y tratamiento del servicio no conforme PR-GC-003 el cual describe las
actividades a seguir en el caso en que se identifique un servicio que no cumple con las
caracteristicas de calidad y para evitar el uso no intencionado del mismo.

8.4 ANALISIS DE DATOS

FUNDETEC, para el sistema de gestién de la calidad determina, recopila y analiza los
datos apropiados para demostrar la idoneidad, eficacia eficiencia y efectividad del
sistema de gestién de la calidad. Entre los datos que se analizan se encuentran:
Satisfaccion del usuario, conformidad de los requisitos del servicio y la informacion de
cada proceso relacionada con la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema de gestion
de la calidad previamente analizada incluyendo el analisis de indicadores, de acuerdo a
lo establecido en el PR-GC-006 Procedimiento para la Medicion, Analisis y Mejora Del
SGC.

8.5 MEJORA

8.5.1 MEJORA CONTINUA

FUNDETEC mejora continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad del sistema de
gestion de la calidad mediante el uso de la politica de calidad, los objetivos de la calidad,
los resultados de las auditorias, el analisis de datos, las acciones preventivas y
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correctivas y la revision por parte del Representante de la Direccion, de acuerdo a lo
establecido en el PR-GC-006 Procedimiento para la Medicion, Analisis y Mejora Del SGC.

8.5.2 ACCION CORRECTIVA

Para realizar las acciones correctivas se establece un proceso que contempla los
procedimientos para revisar las no conformidades de los usuarios, determinar las causas
de la no conformidad, la adopcion de acciones para asegurarse de que las no
conformidades no vuelvan a ocurrir y registrar las acciones tomadas, de acuerdo a lo
establecido en el PR-GC-005 Procedimiento para Acciones Correctivas y Preventivas.

8.5.3 ACCION PREVENTIVA

Con el fin de eliminar las causas de no conformidades potenciales o bien para prevenir
Su ocurrencia se establece un procedimiento que detalle las acciones necesarias que se
deben realizar, de acuerdo a lo establecido en el PR-GC-005 Procedimiento para
Acciones Correctivas y Preventivas.

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO VERSION

13/06/2011 Edicion del documento. 1

Se incluyen los procedimientos obligatorios asociados a los numerales
de acciones correctivas y preventivas, control del servicio no conforme
y auditorias internas. Se incluye procedimiento asociado de Medicion,
analisis y mejora de acuerdo a los numerales correspondientes. Se
ajusta la estructura jerarquica de la documentacion. Se incluye en el
alcance la Norma I1SO 9001: 2008.

15-05-2012

Se ajusta el Alcance del SGC, se incluye exclusién de la Norma ISO
03-06-2012 9001: 2008 para el SGC y se ajusta texto en el numeral 7.5.3 de 3
Identificacion y trazabilidad

Se ajusta el Alcance del SGC, incluyendo el texto ofrecidos en la
Institucion cubiertos y aplicables a las Normas Técnicas Colombianas
de Calidad 5555, 5581, 5663 y 5666 e ISO 9001:2008 y se amplia el
alcance de los programas de formacién, incluyendo los programas de

01-07-2012 Auxiliar en Mercadeo y Ventas, Auxiliar Contable, Asistencia en 4
Administracion Empresarial, Mantenimiento de Hardware, Auxiliar en
Enfermeria, Auxiliar en Servicios Farmacéuticos, Auxiliar
Administrativo en Salud y Auxiliar en Salud Oral.

12-01-2014 Se ajusta la estructura organizacional de la institucién y se incluye 5

imagen ajustada de la misma en los anexos.
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13-01-2015

Se elimina la figura del comité de calidad, por decisién en revisién por
la Direccién. Se ajusta Estructura Organizacional

22-06-2015

Mayo de 2015

Se incluye el cumplimiento de los requisitos del Decreto 1075 del 26 de

05-01-2016

Se ajusta la Vision y se aclara que la exclusién es tanto por el Numeral
7.6 de ISO 9001 Control de los equipos de seguimiento y medicion
como por el numeral 7.6 Control de los Dispositivos de seguimiento
y medicion de las IFT.

09-02-2018

Se ajustan los servicios prestados por la institucion, se aclara la
exclusiébn del numeral 7.1.5 de la ISO 9001:2015 Recursos De 9
Seguimiento Y Medicién.

ANEXOS

MAPA DE PROCESOS DEL S.G.C.

/

\

PARTES INTERESADAS
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