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INTRODUCCION

El Instituto Universitario de la Paz, UNIPAZ, estructur6 e implement6 el Sistema Integrado de
Gestion y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC — con el prop6sito de mejorar su desempefio y su
capacidad de proporcionar servicios de formacién profesional que respondan a las necesidades y
expectativas del sector productivo y de las partes interesadas. El Sistema Integrado de Gestiéon y
Aseguramiento de la Calidad lo componen: el Sistema de Acreditacion, el Modelo Integrado de
Planeacion y gestiéon —MIPG, el sistema ISO 9001:2015 y, en adelante, todos aquellos sistemas que
les sean complementarios, con el objetivo de lograr la armonizacion y calidad entre sistemas, el
optimizar el uso de recursos y evitar la duplicidad de esfuerzos y funciones vy, finalmente, dar
cumplimiento a las directrices del Gobierno Nacional dispuestas en la Ley 872 de 2003 y el Decreto
1599 de 2005.

El contenido del Manual de Calidad permite conocer cédmo se plane6 y cdmo se esta llevando a cabo
la consolidacién y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién y Aseguramiento de la Calidad
- SIGAC y nos informa respecto de:

e La caracterizacion de los procesos, la cual describe los aspectos mas significativos de cada
proceso como son su objetivo, alcance, insumos, actividades, resultados, interacciones entre
procesos e indicadores de gestion relacionados.

e La forma como se responde a cada elemento del Modelo Integrado de Planeacion y gestion —
MIPG

El presente Manual se constituye en una herramienta de consulta por parte de los servidores
publicos de la Entidad. Este permite observar el cumplimiento de los requisitos de la NTC 1SO
9001:2015 y de Modelo Integrado de Planeacion y Gestiébn —MIPG y orienta la gestién institucional
hacia la biusqueda de mejores practicas producto del seguimiento, la medicion y andlisis de los
controles e indicadores de gestion. Es fundamental la participacion y compromiso de todos y cada
uno de los servidores publicos.
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1. GENERALIDADES
1.1 OBJETO Y ALCANCE DEL MANUAL

El manual de calidad expone una vision del Sistema Integrado de Gestién y Aseguramiento de la
Calidad SIGAC del Instituto Universitario de La Paz “UNIPAZ” y la aplicabilidad de los lineamientos
establecidos por el MIPG, las politicas y directrices aplicables al sector publico colombiano y los
factores y caracteristicas del proceso de Autoevaluacion Institucional.

Tiene por objetivo presentar generalidades de la Institucion y describir la estructura del Sistema de
Gestidn de Calidad, a través de la identificacion de los procesos, subprocesos, sus interacciones y
la descripcidén de cada uno de los productos obtenidos para dar cumplimiento a los requisitos de los
modelos de gestidn aplicables.

El Manual de Calidad tiene por objeto presentar la descripcion y los lineamientos del SIGAC
implementado en UNIPAZ para orientar a sus clientes internos, usuarios y partes interesadas
respecto de la politica y objetivos de calidad, su documentacién, la gestién de los recursos, el
desarrollo de sus servicios y los mecanismos de control y mediciébn que adopte la Institucion para
evaluar su estrategia, su gestidn y sus propios mecanismos de evaluacion.

Es compromiso de todos los miembros de toda la comunidad académica aplicar el presente Manual
para la consolidacion y mantenimiento del Sistema Integrado de Gestién y Aseguramiento de la
Calidad - SIGAC

1.2 CONTROL DEL MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y ASEGURAMIENTO
DE LA CALIDAD

Para la emision, modificacion, distribucion y control del Manual del Sistema Integrado de Gestion y
Aseguramiento de la Calidad, se siguen los lineamientos establecidos en el procedimiento de
informacién documentada GACA-CCA-P0O1. El Coordinador de Calidad y el Jefe de Evaluacién y
Control de Gestion son responsables de la validez de su contenido y de su formalizacion.

La responsabilidad y autoridad de evaluar las propuestas de requisitos no aplicables para determinar
su aprobacion corresponde al Comité de Gestion y Aseguramiento de la Calidad - CGAC. La
evaluacion y aprobacion de los requisitos no aplicables, son conducidas en el marco de las
Revisiones por la Direccién y la Rectoria..

En el numeral 11, “Control de Cambios”, se describen las modificaciones realizadas a este Manual;
su control y registro actualizado es responsabilidad de la Coordinacién de Calidad; su distribucion
se efectuaré de acuerdo con el Procedimiento de informacion documentada; se mantendré el original
del mismo en la Oficina de Coordinacion de Calidad.
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1.3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

1.3.1 General

Decreto 1499 de 2017, Por medio del cual se modifica el Decreto 1083 de 2015, Decreto Unico
Reglamentario del Sector Funcién Publica, en lo relacionado con el Sistema de Gestiéon
establecido en el articulo 133 de la Ley 1753 de 2015. Modelo Integrado de Planeacion y Gestion
(MIPG).

Norma ISO 19011:2011: Directrices para auditorias para SGC.

NTC 9001:2015, Sistema de gestién de la calidad

Decreto N° 1499 de 2017, actualizacion del Modelo Estandar de Control Interno para el
Estado Colombiano — MECI

Manual Operativo del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG

1.3.2 Especificas

Acuerdo N° 01 del 16 de marzo de 2005 modifica la estructura del Instituto Universitario de la
Paz “UNIPAZ”

Resolucion REC-591-06 del 15 de diciembre de 2006 se expide el Manual de Procesos y
Procedimiento y demas documentacion del SGI del Instituto Universitario de la Paz “UNIPAZ” y
se establecen los mecanismos para su actualizacion y mejora continua.

Resolucion REC-044-07 del 14 de febrero de 2007 por la cual se establece los Niveles de
Responsabilidad y Autoridad de los diferentes funcionarios de UNIPAZ.

Decreto 1330 de 2019

Resoluciones 015224 y 021795 de 2020 del MEN

Acuerdo 02 de 2020 del CESU

Resolucion REC-0310-21, por la cual se adopta el nuevo Codigo de Integridad y Buen Gobierno
del Instituto Universitario de la Paz -UNIPAZ y se delegan responsabilidades en la
implementacion de la ley 2016 de 2020

Resolucion REC-0348-21, por medio de la cual se aclara el funcionamiento del Sistema
Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad (SIGAC), se modifica el funcionamiento del
Comité de Gestion y Aseguramiento de la Calidad (CGAC), se adoptan nuevas disposiciones en
materia del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion, MIPG, y el Comité Institucional de
Gestion y Desempefio.

Resolucion No. REC -0200-21 por la cual se adopta el estatuto de auditoria interna que define
el proposito, la autoridad y la responsabilidad de la actividad de auditoria interna en el Instituto
Universitario de la Paz

Resolucion REC-0289-22 del 28 de julio de 2022 se expide el Manual de Funciones y
Competencias y establece las funciones a sus dependencias.

1.4 TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones utilizados en el presente Manual y demas documento del SIGAC
corresponden a los conceptos que se manejan en el Manual Operativo del MIPG y en el “Glosario
de Términos”.
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2. INFORMACION INSTITUCIONAL
2.1 RESENA HISTORICA

La creacion del Instituto Universitario de la Paz respondié a una necesidad sentida de amplios
sectores de la poblacion del Magdalena Medio, particularmente de aquellos social vy
econdémicamente menos favorecidos. A través de distintos espacios de participacion ciudadana,
estas comunidades expresaron de manera reiterada la urgencia de contar con una institucion de
educacion superior publica que ofreciera oportunidades de formaciéon profesional a los bachilleres
egresados de la region.

En este contexto, y como resultado de importantes movimientos civicos y sociales desarrollados
durante la década de 1980, el entonces gobernador de Santander, Alvaro Cala Hederich, solicit6 a
la Asamblea Departamental facultades extraordinarias para la creacion de una institucion de
educacion superior en Barrancabermeja. Dichas facultades le fueron concedidas por el término de
un afio mediante la Ordenanza N.° 19 de 1986.

En ejercicio de estas facultades, el gobernador encomendd al arquitecto Leonel Le6n Gamarra,
guien se desempefiaba como secretario de educacién, la responsabilidad de liderar los estudios
necesarios para obtener la autorizacion del Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacién
Superior (ICFES), entidad encargada en ese momento de regular y autorizar la creacion de
instituciones de educacion superior en el pais.

En cumplimiento de esta tarea, el 23 de marzo de 1987 se realiz6 una reunién en la Biblioteca Ana
Joaquina Bermudez de Castellanos, en la cual se convocé a un grupo de profesionales vinculados
a la regién, con el propdsito de comprometerlos en la elaboraciéon de los documentos requeridos
para la creacién de la institucion.

De este grupo inicial, seis profesionales —Neftali Hernandez, Carlos Humberto Garcia, Rigoberto
Salazar, Héctor Gmez, Juan B. Monsalve y Carlos Augusto Vasquez Rojas— asumieron de manera
ad honorem la responsabilidad de estructurar los estudios técnicos y académicos necesarios. A
través de jornadas de trabajo intensivas, desarrolladas entre marzo de 1987 y la creaciéon formal de
la institucién, elaboraron documentos fundamentales como proyecciones financieras, estatutos y
reglamentos institucionales.

Una vez presentados ante el ICFES, estos estudios recibieron recomendaciones orientadas a
enfocar la oferta académica hacia el potencial agropecuario y agroindustrial del Magdalena Medio.
Tras atender dichas observaciones, se obtuvo la autorizacion para la creacion de la institucion.

Para dotarla de personeria juridica, se constituyd inicialmente la Fundacién Universitaria para el
Desarrollo de la Educacion Tecnoldgica de Barrancabermeja (FUNDETEC), presidida por el
arquitecto Leonel Le6n Gamarra. Esta fundacion se consolidé como una entidad privada con la
participacion de la Universidad Industrial de Santander (UIS), la Gobernacién de Santander, la
Alcaldia de Barrancabermeja, Ecopetrol y las Unidades Tecnolégicas de Santander (UTS).
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Posteriormente, mediante @I Decreto Ordenanzal N.° 0331 del 19 de noviembre de 1987, el
gobernador de Santander, Alvaro Beltran Pinzén, cre6 formalmente el Instituto Universitario de la
Paz. El 1 de enero de 1988 se posesiond como su primer rector el arquitecto Leonel Le6n Gamarra.

La institucion naci6 como un establecimiento publico de caracter académico, del orden
departamental, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente,
adscrito a la Gobernacion de Santander y con sede en Barrancabermeja. Su organizacion se
fundament6 en lo dispuesto por el articulo 46 del Decreto-Ley 80 de 1980, que contemplaba la
formacién por ciclos, permitiendo que los estudiantes adquirieran competencias tecnolégicas al
finalizar el primer nivel de formacion.

Entre sus objetivos fundacionales se destacé la ampliaciéon de las oportunidades de acceso a la
educacion superior, con énfasis en la poblacibn de menores recursos econémicos, en respuesta a
las demandas historicas de la region.

Con la expedicion de la Ley 30 de 1992, que reorganizé el servicio publico de educacién superior en
Colombia, surgio la necesidad de redefinir la estructura institucional. Esta normativa establecia que
para obtener la denominacion de universidad se requeria ofrecer al menos tres programas en areas
diferentes del conocimiento. Dado que las propuestas iniciales se concentraban en campos afines,
se opté por mantener la denominacién de instituto universitario y priorizar el desarrollo progresivo
de la oferta académica.

En este marco, se consolidé el programa de Medicina Veterinaria y Zootecnia, cuyo documento
maestro fue liderado por el doctor Alberto Gomez Giraldo. Mediante el Acuerdo ICFES N.° 53 de
1988, se otorgo la licencia de funcionamiento, iniciando actividades académicas el 19 de mayo de
ese mismo afio con 50 estudiantes. El primer decano de la facultad fue el doctor Carlos Augusto
Vasquez Rojas.

Paralelamente, se adelantaron gestiones para la consecucion de una sede institucional, logrando el
comodato de un edificio que anteriormente habia funcionado como hospital y posteriormente como
palacio de justicia, el cual albergo la institucion durante més de dos décadas.

En los afios siguientes, se fortalecié la oferta académica con la creacién de nuevos programas. En
1990 se autorizd la Facultad de Ingenieria Agronémica y, en 1992, la de Administracion del
Desarrollo Agroindustrial, que en 1994 adopté el nombre de Ingenieria Agroindustrial.

Asimismo, la implementacion de la Ley 30 de 1992 implicé la transicién hacia un modelo de curriculo
integrado, reemplazando la estructura por ciclos académicos. En 1997, como parte de un proceso
de reorganizacion interna, las facultades pasaron a denominarse Escuelas, consolidando una nueva
estructura administrativa.

Durante la década de 1990 y afios posteriores, la institucion amplié significativamente su oferta con
programas como Ingenieria Ambiental y de Saneamiento, Ingenieria de la Produccién, asi como
programas técnicos y tecnoldgicos en areas de la salud, la agroindustria y la gestion empresarial.
Posteriormente, se incorporaron programas como Trabajo Social, Licenciaturas, Tecnologias e
Ingenierias en diversos campos del conocimiento, respondiendo a las dindmicas y necesidades del
entorno regional.

A lo largo de su trayectoria, el Instituto Universitario de la Paz ha consolidado un proceso de
crecimiento institucional caracterizado por la ampliaciéon de su cobertura, el fortalecimiento de sus
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funciones misionales y su estrecha vinculacion con el desarrollo territorial. En la actualidad, se
proyecta como una institucién publica estratégica para el Magdalena Medio, comprometida con la
calidad educativa, la investigacion y la proyeccion social, contribuyendo de manera significativa al
desarrollo social, econémico y humano de la region.

2.2 NATURALEZA JURIDICA Y DOMICILIO

El Instituto Universitario de la Paz, es una Institucion Universitaria; acorde con lo establecido en el
literal b del articulo 16 de la Ley 30 de 1992, creado por decreto Ordenanzal 0331 del 19 de
noviembre de 1987. Es un establecimiento publico de educacion superior, de caracter académico,
del orden departamental, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
independiente, adscrito a la Gobernacion del Departamento de Santander y con domicilio principal
en la ciudad de Barrancabermeja.

Direccion Campus Universitario : Km 14 Via Bucaramanga Vereda El Zarzal
Centro de Investigacion Santa Lucia

Teléfonos : (7)6118210

Email : atencionalciudadano@unipaz.edu.co

Péagina WEB ; http://www.unipaz.edu.co

Ciudad : Barrancabermeja (Santander)

2.3. DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

2.3.1. Mision. El Instituto Universitario de la Paz es una Institucion de Educacion Superior de
caracter publico del orden departamental, comprometida con el desarrollo de la cultura y la ciencia,
sin perder de vista los saberes acumulados por las comunidades, en un marco de autonomia
expresado en libertad de pensamiento y pluralismo ideoldgico, de ensefianza, de aprendizaje, de
investigacion y de catedra.

Contribuye al desarrollo humano, urbano y rural del magdalena medio y del pais, entendido éste
como la transformacion de las condiciones econdmicas, sociales, politicas y culturales de la
poblacion, formando mujeres y hombres que con dignidad trabajen por la paz y la armonia con la
naturaleza.

2.3.2. Vision. En el afio 2033, el Instituto Universitario de la Paz - UNIPAZ, sera reconocido por su
compromiso con la ciencia, la tecnologia, las artes, la cultura, y por su aporte a la construccion de
paz, la formacion de profesionales integrales, gracias a la calidad humana, la pertinencia de sus
programas académicos y la busqueda de la excelencia mediante la mejora continua; promoviendo
la sinergia entre la docencia, la investigacion y la proyeccion social para contribuir con el desarrollo
sostenible y sustentable; encaminada hacia el uso eficiente de los recursos y la transformacion de
las condiciones de calidad de vida de los habitantes del Magdalena Medio y el pais

2.4 CODIGO DE INTEGRIDAD Y BUEN GOBIERNO

Se ha definido y socializado el documento “Cédigo de Integridad y Buen Gobierno del Instituto
Universitario de la Paz”, con la participacién de todos los estamentos constituyentes de la comunidad
académica institucional. Este instrumento establece las conductas y comportamientos de los
servidores y/o particulares que ejercen funciones publicas que intervienen en la calidad y
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transparencia de los servicios que se prestan, bajo principios y valores éticos institucionales que
inspiran y soportan la gestion de UNIPAZ.

El Sistema Etico del Instituto Universitario de la Paz tiene como propdsito articular la funcion del
servidor publico con la garantia que genera el principio de libertad de catedra y de investigacién, que
requieren los compromisos éticos ligados a sus actuaciones como docentes, investigadores y /o
profesionales, asi como a la calidad de estudiante.

Este sistema se constituye en un apoyo a la visualizacion de los propésitos y las apuestas comunes,
perfilando el sello propio que caracteriza a UNIPAZ como cultura organizacional ética, expresada en
su manera de llevar a cabo los procesos, de darle forma a los productos, de generar un estilo y un
clima de convivencia entre todos.

Los principios éticos del Instituto Universitario de la Paz, “UNIPAZ”, estan expresados en el Cédigo
de Etica que contiene los parametros de conducta en materia de principios y valores que deben ser
apropiados por los servidores publicos vinculados a la Institucion como una norma que, en armonia
con la misién y la vision institucional, constituya una nueva funcién publica al servicio de la
comunidad. Dichos principios y valores son los siguientes:

o UNIPAZ se compromete con el desarrollo integral del ser humano, brindando a la comunidad
espacios para la participacion en la construccién de politicas de direccion.

o UNIPAZ contribuye al desarrollo humano, atendiendo la pluralidad de su condicidn politica,
ideolégica, econdmica, racial, religiosa y de género de la comunidad.

e La administracion eficiente de los recursos permite rendir cuentas a la sociedad,
prevaleciendo el interés general sobre el particular.

e La formacion integral se basa en las funciones sustantivas de la educacidon superior:
docencia, investigacion y proyeccion social, sustentada en la dignidad humana.

e En la generacién de conocimientos se reconceptualizan los saberes acumulados de los
pobladores de la regién del Magdalena Medio.

o El desarrollo se concibe a través de la transferencia de conocimiento cientifico y tecnolégico
gue aporte al progreso y desarrollo de la region del Magdalena Medio.

e Enlos procesos de formacion y de organizacion administrativa se implementan y mantienen
acciones para el mejoramiento continuo y la calidad.

La informacion relacionada anteriormente puede ser consultada en el Cédigo de Etica y Buen
Gobierno, vigente.

2.5 VALORES CORPORATIVOS

2.5.1 Principios Institucionales

De acuerdo con el Articulo 3° del Estatuto General, UNIPAZ adopta como principios los contenidos
en el Capitulo I, Titulo Primero, de la Ley 30 de 1992 que son:
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La Educacién Superior es un proceso permanente que posibilita el desarrollo de las
potencialidades del ser humano de una manera integral, se realiza con posterioridad a la
educacion media o secundaria y tiene por objeto el pleno desarrollo de los alumnos y su
formacion académica o profesional.

La Educacion Superior es un servicio publico cultural inherente a la finalidad social del Estado.
El estado, de conformidad con la Constitucion Politica de Colombia y la Ley 30 de 1992,
garantiza la autonomia universitaria, y vela por la calidad del servicio educativo a través del
ejercicio de la suprema inspeccién y vigilancia de la Educacién Superior.

La Educacion Superior, sin perjuicio de los fines especificos de cada campo del saber,
despertara en los educandos un espiritu reflexivo, orientado al logro de la autonomia personal,
en un marco de libertad de pensamiento y de pluralismo ideolégico que tenga en cuenta la
universalidad de los saberes y la particularidad de las formas culturales existentes en el pais.
Por ello, la Educacién Superior se desarrollard en un entorno de libertad de ensefianza, de
aprendizaje, de investigacion y de céatedra.

La Educacién Superior sera accesible a quienes demuestren poseer las capacidades requeridas
y cumplan con las condiciones académicas exigidas en cada caso.

2.5.2 Valores Institucionales

a) Pertenencia: Desarrollaré los procesos institucionales respetando los principios de la mision
y la visién, manteniendo el buen nombre de la institucion en cualquier escenario publico.

b) Diligencia: Como servidor publico cumpliré con los propoésitos asignados con esmero,
responsabilidad, prontitud, empefio, transparencia y cuidado.

¢) Imparcialidad: Falta de designio anticipado o de prevencién a favor o en contra de personas
0 cosas, que permite proceder con rectitud.

d) Honestidad: Congruencia entre el pensar, el decir y el actuar, mostrando transparencia en
las actuaciones e intereses y generando vinculos perdurables de confianza y de mutuo
beneficio en todas las interacciones.

e) Tolerancia: Reconozco los distintos modos de ser y de pensar en el marco de la diversidad
cultural.

f) Responsabilidad: Capacidad para reconocerse y hacerse cargo de las consecuencias de las
propias acciones, hayan sido causadas de manera intencional o no; este sentido es el de la
responsabilidad como virtud por excelencia de los seres humanos libres.

g) Respeto: Reconocimiento de la legitimidad del otro ya sea por su conocimiento, experiencia
o valor como persona, logrando que se comprometa con un propdsito mas elevado en la
vida.

h) Transparencia: Proporcionar un ambiente de confianza, seguridad y franqueza entre UNIPAZ
y la ciudadania, mediante la divulgacion de las responsabilidades, procedimientos, reglas,
normas y demdas informacion generada por la institucion; lo cual sera publicado y actualizado
permanentemente en su website, en un marco de abierta participacion social y escrutinio

Fecha de aprobacién: 21-09-2022 Péagina 10 de 50

“TODA COPIA IMPRESA DE ESTE DOCUMENTO SERA CONSIDERADA COMO COPIA NO CONTROLADA”



MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD SIGAC A UNIPAZ

GACA'CCA‘MO]. Verslén 8 Decreto Ordenanzal 0331 de 1987

Gobernacion de Santander
Vigilada Mineducacion
NIT 800.024.581-3

publico, en la busqueda de formar a una sociedad sensible, responsable y participativa, que
conozca y ejerza sus derechos, obligaciones, y colabore activamente con el fomento de la
integridad y ayude a combatir la corrupcion.

i) Compromiso: Ser conscientes de la importancia de mi rol como servidor publico y estoy en
disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con las
gue me relaciono en mis labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

j) Justicia: Actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
igualdad y sin discriminacion.

2.6 POLITICAS DE OPERACION

Las politicas constituyen los lineamientos y directrices que establecen las guias de accion, determina
los limites y pardmetros necesarios para ejecutar los procesos y actividades en cumplimiento de la
funcién. Para su analisis y elaboracién se analiz6 el contexto en que se desarrolla cada proceso,
subproceso y actividad, para que fueran orientadas a la ejecucion eficaz y eficiente de la operacion,
contribuyendo al logro del objetivo del proceso. Las Politicas de Operacién fueron definidas para
cada una de las actividades (numeral 8 de cada actividad/procedimiento, identificadas como
condiciones generales) derivadas de los procesos que componen cada macroproceso. Ilgualmente
se consolidaron en el Cédigo de Integridad y buen gobierno, el cual puede consultarse para un mayor
detalle.

También se entiende como politicas de operacion los lineamientos y directrices impartidas por la
Alta Direccion a través de los acuerdos, resoluciones y demdas actos administrativos que sean
emanados por los érganos que dirigen la universidad, desde su mas alto nivel.

2.7 ADMINISTRACION DEL RIESGO

El Instituto Universitario de La Paz tiene establecido un proceso sistematico que asegura, la
anticipacion a la ocurrencia de riesgos ocasionados por factores internos o externos, que puedan
llegar a afectar o impedir el cumplimiento de sus objetivos misionales y legales. Este proceso esta
conformado por elementos de Control que al interrelacionarse permiten a la institucién estudiar y
evaluar dichos eventos, facultandola para emprender las acciones necesarias de proteccion y
aseguramiento contra los efectos generados por los riesgos.

La administracion de riesgos en la UNIPAZ se constituye en la mejor herramienta para anticipar las
diferentes situaciones que pueden afectar e impedir el cumplimiento de los objetivos institucionales
trazados por esta, convirtiéndose en un apoyo para que la administracion pueda anticiparse a una
serie de hechos que afectan el desarrollo normal de la institucion. Ver mapa de riesgos
(https://Iwww.unipaz.edu.co/ucalidadmapa.html).

La implementacion del componente de administracion de riesgos tiene los siguientes objetivos:

1. Fortalecer la implementacion y desarrollo de las politicas de la Administracion del riesgo a través
de su adecuado tratamiento para garantizar el cumplimiento de la misién y objetivos institucionales.
2. Generar una visién sistémica a cerca de la administracién y evaluacién de riesgos, consolidado
en un ambiente de control adecuado a la entidad y un direccionamiento estratégico que fije la
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orientacion clara y planeada de la gestién dando las bases para el adecuado desarrollo de las
actividades de control.

3. Proteger los recursos de UNIPAZ, resguardandolos contra la materializacién de los riesgos.

4. Introducir dentro de los procesos y procedimientos las acciones de mitigacién resultado de la
administracion del riesgo.

5. Involucrar y comprometer a todos los servidores de la entidad, en la busqueda de acciones
encaminadas a prevenir y administrar los riesgos.

6. Asegurar el cumplimiento de normas, leyes y Estatutos internos.

2.8 CODIGO DE BUEN GOBIERNO

Para el cumplimiento de nuestra responsabilidad como administradores de la gestion para asegurar
el acatamiento de los fines esenciales del Estado cuales son: servir a la comunidad, promover la
prosperidad general y garantizar la efectividad de los principios, derechos y deberes consagrados
en la Constitucion; facilitar la participacion de todos en las decisiones que los afectan y en la vida
econdmica, politica, administrativa y cultural; asegurar la convivencia pacifica y la vigencia de un
orden justo; expresamos el modelo de comportamiento corporativo que se utilizard en su
administracion.

UNIPAZ quiere alcanzar el reconocimiento de su competencia e idoneidad para administrar la
entidad en el logro de los objetivos estratégicos, el cumplimiento de principios y valores éticos, la
priorizacion del interés general sobre el particular y la comunicacién para hacer visibles la forma
como se administra y los resultados obtenidos, nos comprometemos a cumplir las politicas trazadas
en el Cédigo de Buen Gobierno.

Este documento representa para el Rector la intenciéon y el firme deseo de cumplir con los
compromisos adquiridos, pero mas que esto es una conviccion propia de ejercer una gestion
transparente y dedicada al cumplimiento de nuestra funcion social expresada en el articulo 6° del
Estatuto General:

Para el logro de sus objetivos UNIPAZ tendra las siguientes funciones:
a. Docencia, entendida ésta como la busqueda de la verdad, sin excluir modalidades o
metodologias; buscando formar integralmente a los educandos dentro del ejercicio libre y

responsable de la catedra y del aprendizaje.

b. Investigacién, concebida ésta como la blsqueda, la creacion y la asimilacion del saber,
orientada a generar conaocimiento cientifico y desarrollo tecnolégico y social.

c.  Proyeccion Social, asimilada a la proyeccién hacia la comunidad, aportando la critica, las ideas
y las soluciones a sus problemas, contribuyendo con su actividad académica, cultural e
investigativa al bien comun.”

2.9 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Estructura Organizacional del Instituto Universitario de La Paz se encuentra aprobada a través

del Acuerdo del Consejo Directivo No. 01 del 15 de marzo de 2005.
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Sin embargo, con base en el proceso de expansion progresivo que ha adelantado la institucién en
los ultimos afios, consolidandose como al principal alternativa de acceso a la educacion superior
para estudiantes de la region del Magdalena Medio y teniendo en cuenta los nuevos requerimientos
de ley en cuanto a plazas para cubrir necesidades especificas, la institucion se encuentra trabajando
actualmente en un proyecto de reestructuracion, el cual consiste en “Adecuar la estructura
organizacional del Instituto Universitario de la Paz al mapa de procesos institucional con el fin de
facilitar el flujo de informacién y mejorar la eficiencia en la prestacion del servicio de educacion
superior”.

A continuacion, se relaciona la planta de cargos actual.
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2.10 PLAN ESTRATEGICO INSTITUCIONAL
La Entidad cuenta con un Plan de Desarrollo Institucional 2011 — 2020, en su fase final.

Es vital para la institucién dar continuidad a los planes y metas establecidas y ademas estar alerta
e incorporar oportunamente, lo requerido para atender aquellas situaciones que surjan del
comportamiento del entorno, la competencia, el mercado y la regulacién, su aprobacioén, su ejecucion
anual se despliega a través de planes de accion, cuya gestion se controla con el seguimiento de los
resultados.

En el Mapa Estratégico vigente se establecieron (9) objetivos estratégicos de acuerdo con las
perspectivas. Estos son:
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PERSPECTIVA

No.

OBJETIVO ESTRATEGICO

PROCESO

ASOCIADO/Responsable (*)

Financiera

o Establecer procedimientos y
controles para el uso
razonable de los recursos
institucionales.

e Establecer alianzas
estratégicas con organismos
nacionales e internacionales
que permitan el
apalancamiento de recursos
para la ejecucion de
proyectos y programas de
impacto tanto regional como
institucional.

Proceso de Gestion
Financiera

Clientes

¢ Investigar permanentemente
las necesidades de
profesionales que tenga el
sector productivo y social
para ofertar programas de
acuerdo con los
requerimientos que  se
detecten.

e Consultar permanentemente
al sector productivo para
reducir la brecha entre el
perfil ideal y el perfil real de
los profesionales que se
forman en UNIPAZ

Proceso Misional

Procesos

e Actualizar y articular los
procesos Administrativos de
cara al desarrollo Gerencial
moderno para un nuevo
estilo de Administracion por
Gestibn en el |Instituto
Universitario de la Paz,
ajustando los macro
procesos a través del
mejoramiento continuo, el
seguimiento y control de los
procesos y procedimientos
gue se desarrollan en cada
una de las dependencias y su
articulacion con la gestién
Institucional.

Proceso de Aseguramiento de

la Calidad

Infraestructura

e Desarrollar el Proyecto
Urbanistico del Campus
Institucional proyectado para

Proceso Bienes y Servicios
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PERSPECTIVA

No.

OBJETIVO ESTRATEGICO

PROCESO
ASOCIADO/Responsable (*)

la construccion, adecuaciény
modernizaciéon de la planta
fisica, con nuevas aulas,
laboratorios, evas
tecnologias; fortalecimiento
de los nucleos de
produccién, granja
experimental, biblioteca, y las
areas deportivas, culturales y
de recreacion en el Centro de
Investigacién Santa Lucia.

Social

Describir y consolidar
estrategias relacionadas con
el impacto social que se
produce al entregar a la
sociedad nuevos
profesionales, evidenciando
el compromiso de la
Institucion en formar
personas integras,
comprometidas con la region
y el pais.

Entregar a la sociedad
recurso humano calificado
gue contribuird al progreso
econébmico y social de
Colombia.

Brindar calidad de los
conocimientos adquiridos
para ejercer sus futuras
actividades con
responsabilidad, sentido de
pertenencia, calidad e
idoneidad.

Proceso de Direccionamiento
Estratégico.

(*) Se indica el proceso o0 procesos responsables de coordinar el cumplimiento del objetivo
estratégico respectivo, para ellos solicitara el apoyo de otros procesos, segun se requiera.

2.11 OFERTA ACADEMICA

2.11.1 PROGRAMAS DE PREGRADO

Ver link de oferta académica/programasdepreqgrado
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2.11.2 PROGRAMAS DE POSGRADO

Ver link de oferta académica/programasdeposgrado

3. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD (SIGAC)

Con el propdésito de ofrecer un servicio académico que promoviera la mejora continua, en el afio
2006, UNIPAZ decidi6 disefiar e implementar su Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). La idea
se gestiond por parte de la Direccion de la Escuela de Ingenieria de Produccién, a partir de una
oportunidad para participar como beneficiario de un convenio con la Camara de Comercio con el fin
de impulsar la certificacion de Sistemas de Gestion de la Calidad en empresas y entidades de los
diferentes sectores de la economia local; subsidiando parte del costo del proceso de certificacion y
otorgamiento. Para el logro de este objetivo, se cre6 el Comité de Calidad mediante resolucion
rectoral No. REC-165-06 del 13 de marzo de 2006, la cual estableci6 las funciones del comité, sus
miembros constituyentes, se designo al primer Representante de la Direccién y se delego al director
de la Escuela de Ingenieria de Produccién como primer Coordinador de Calidad. Adicionalmente,
mediante resolucion No. REC-509-06 31 de Octubre de 2006, se adoptaron la Politica y Objetivos
de Calidad.

Con el fin de capacitar al personal directivo y administrativo de la institucién, el Rector delegé al
Director de la Escuela de Ingenieria de Produccion para que a través de esta escuela, se ofreciera
un diplomado en Sistemas de Gestion de la Calidad, en el cual participaron treinta (30) personas,
incluyendo al Rector, Vicerrector, Directores de Escuela, Personal Directivo y Jefes de
Dependencias.

Una vez realizado el levantamiento del sistema, es decir, agotadas las etapas de disefio e
implementacién adelantadas durante los afios 2006 y 2007, en el afio 2008, UNIPAZ recibio la
certificacion de su Sistema de Gestion de la Calidad bajo el estandar NTC 1SO 9001:2000 y que
luego se actualiz6 a la versién 2008 después de la auditoria de seguimiento correspondiente al afio
20009.

Considerando que la institucion ha crecido de manera progresiva con el paso de los afios, a partir
del afio 2010 y teniendo en cuenta que el gobierno nacional cre6 el Modelo Estandar de Control
Interno (MECI) y la Norma Técnica Colombiana para la Gestion Publica (NTC GP 1000:2009),
normas de obligatorio cumplimiento para las instituciones del Estado, el Sistema de Gestion de
Calidad pas6 a denominarse Sistema de Gestion Integrado MECI — CALIDAD (MECI 1000:20009,
NTC ISO 9001:2008 y NTCGP 1000:2009).

Desde la auditoria de otorgamiento realizada en el afio 2008, hasta la fecha, la institucién ha recibido
auditorias de seguimiento anuales y auditorias de renovacion cada tres afios, por parte del ente
certificador, que en este caso es ICONTEC.

Aprovechando que ICONTEC también certifica en NTC GP 1000:2009, en el afio 2014 se recibi6
renovacion de la certificacion bajo el estdndar NTC ISO 9001:2008 y certificacion en la NTC GP
1000:2009.

La incorporacién de los tres estdndares anteriormente mencionados contribuyeron para incrementar
el nivel de compromiso por parte de los Responsables de Proceso, la calidad y efectividad de los
procesos, al igual que los controles internos disefiados para administrar los riesgos involucrados en
el logro de sus objetivos, garantizando de esta forma el cumplimiento de los objetivos institucionales
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y su articulacion con los de los procesos y dependencias; con lo cual se asegura una autoevaluacion
permanente, eficiente, integradora, incluyente, objetiva y comprometida con la busqueda de la
excelencia y el cumplimiento de los requisitos establecidos por el cliente, el Estado Colombiano, la
normatividad interna y externa, la region del Magdalena Medio y el pais, las tendencias en los
procesos de formacion en educacion superior y el desarrollo tecnolégico.

Con el proposito de asegurar la integracion entre las funciones académicas y administrativas
institucionales, el Consejo Académico decidid unificar el Sistema de Acreditacion y Cultura de la
Calidad, con el Sistema de Gestidn Integrado, constituyendo un Unico macrosistema denominado
Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC, mediante Acuerdo No CAC —
014-15, del 20 de febrero de 2015; el cual representa un enorme esfuerzo institucional por establecer
un sistema anico, integrado, funcional, moderno e interactivo; de tal manera que garantice la
articulacién entre las funciones académica y administrativa, se construya y promueva una cultura de
la calidad, de la autoevaluacion y con la mejora continua como premisa fundamental para el alcance
de la excelencia académica, como lo establece su Politica de Calidad.

3.1 POLITICA DE CALIDAD

La politica de calidad se estructura con base en la Misidn, Vision, principios y valores del Instituto
Universitario de la Paz. Refleja los recursos y el compromiso adquirido por la Alta Direccién de la
Institucion, con el Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC.

“UNIPAZ es una institucion publica de educacion superior con liderazgo social e identidad
regional, comprometida con la busqueda de la satisfaccion del cliente y la formacién integral
de sus educandos, sustentada en la calidad de sus procesos, infraestructura adecuada,
talento humano competente y la mejora continua como filosofia para la excelencia”
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3.2 OBJETIVOS DE CALIDAD

Se plantean los siguientes objetivos, soportados por la politica de calidad establecida, con los cuales
se busca implementar, mantener y mejorar el Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la
Calidad, SIGAC:

a. Contribuir con la formacion integral del educando desde la sinergia generada en la integracion
de la Docencia, Investigacion y Proyeccion Social en un medio de bienestar favorable para la
formacion.

b. Contribuir al desarrollo regional, de acuerdo con las exigencias y propuestas del entorno.
c. Satisfacer las expectativas y necesidades del cliente.

d. Establecery mantener la cultura de calidad y mejora continua de los procesos de la organizacion
acorde con las exigencias de un mundo cambiante y en continua evolucion.

e. Mantener la infraestructura y ambiente de trabajo adecuado para garantizar la conformidad con
la prestacion del servicio.

f. Incrementar la competencia del talento humano mediante la capacitacion permanente del
personal administrativo y docente.

3.3 REQUSITOS NO APLICABLES Y SU JUSTIFICACION

El Sistema Integrado de Gestidén y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC, ha sido implementado bajo
los requisitos de la norma NTC ISO 9001:2015 y el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -
MIPG. Respecto a las mismas se declaran las siguientes exclusiones:

e Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos (8.5.3.) Los clientes no
suministran bienes o productos de su propiedad que se sean incorporados o utilizados en el
proceso de formacién profesional.

e Preservacion (8.5.4.). Nuestro producto por estar definido como un servicio que se presta a la
sociedad, no estd sujeto a las disposiciones de este requisito, es decir, no se identifica, manipula,
embala, almacena o se protege.

e Recursos de seguimiento y medicion (7.1.5.) Este requisito no es aplicable a la institucion,
debido a que los instrumentos y equipos que se utilizan en los laboratorios tienen fines
académicos y no de prestacion de servicios a terceros. Tal exclusién no afecta la capacidad o
responsabilidad de la institucion de formar profesionales que cumplan con los requisitos de
nuestros clientes y partes interesadas.

3.4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y SUS PROCESOS

El Instituto Universitario de la Paz, para dar cumplimiento a su Mision, ha planificado una estructura
por procesos cuya finalidad es desarrollar su estrategia a través de la operacion alrededor de su
proceso misional, denominado Proceso de Gestibn de Formacién, que agrupa las funciones
esenciales consagradas en la Ley 30 de 1992: Docencia, Investigacion y Proyeccién Social. Para
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ejecutar este proceso se requiere de la participacién de un proceso misional, un proceso estratégico,
un proceso de evaluacion y nueve de apoyo. Como parte integral de estos procesos se encuentra
el de Gestion de Aseguramiento de la Calidad, necesario para asegurar la medicién y mejora de los
mismos, lo cual se puede evidenciar en el Mapa de Procesos.

El Mapa de Proceso y sus Caracterizaciones como parte integral del presente manual, describen las
interacciones entre los mismos, identifican las actividades necesarias para la operacion de la
institucion y se encuentra disponible en la pagina web
(https://www.unipaz.edu.co/ucalidadmapa.html).

El Instituto Universitario de la Paz, ha establecido, documentado e implementado su Sistema
Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC, basado en el enfoque por procesos
definido en las normas citadas anteriormente. Los procesos identificados en el Sistema Integrado de
Gestion y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC se enuncian en la Figura 1.

MAPA DE PROCESOS
SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD (SIGAC)
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La gestién por procesos permite identificar los resultados y productos de cada uno de los procesos
de UNIPAZ, por lo que se cuenta con sus caracterizaciones, informacién documentada, permitiendo
conocer los siguientes elementos:

a. Se identifican las actividades del proceso a partir del ciclo PHVA.

b. Identifican los insumos o requisitos que deben ingresar al proceso, con la finalidad de ser
transformados en productos o servicios.

c. Las salidas de los procesos, productos o servicios que la Institucion entrega a sus clientes o partes
interesadas.

d. Los requisitos legales, técnicos y del cliente se identifican para dar cumplimiento a las normas
constitucionales.

La secuencia e interaccion de los procesos identificados en el Sistema Integrado de Gestién y
Aseguramiento de la Calidad, SIGAC, la disponibilidad de recursos e informacion necesaria para
apoyar la operacion y el seguimiento de estos procesos se muestra en las caracterizaciones.
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4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES
INTERESADAS

La identificacién del contexto interno y externo, resultado del andlisis de los factores internos y
externos que pueden afectar el Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad —
SIGAC. Como resultado de este andlisis la institucion puede establecer sus partes interesadas y los
riesgos y oportunidades relacionados entre el funcionamiento del sistema y su respectivo contexto.

Contexto interno:

En el Estatuto General, aprobado por el Consejo Directivo mediante acuerdo de, se estructura el
Instituto Universitario de la Paz, respecto a las funciones académicas, de investigacion y proyeccion
social; los érganos de gobierno; las funciones administrativas, de contratacion y control fiscal.

UNIPAZ asume como propésito y metodologia orientadora de la gestion, el Plan de Desarrollo
Institucional 2012- 2021 y el Proyecto Educativo Institucional, aprobados por el Consejo Directivo
mediante los acuerdos CD No 05-12 del 20 de febrero de 2012 y acuerdo CAC-048-13 del 21
noviembre de 2013. A partir de las directrices marcadas en estos acuerdos y el Plan de Mejoramiento
de la Autoevaluacion Institucional, la direccién de la institucién y todas las unidades académico
administrativas de UNIPAZ desarrollan el proceso de plan de accién institucional.

De igual forma se utiliza la metodologia para analisis de factores internos con el propoésito de
identificar las partes interesadas, segun los factores contemplados que sirven para formular
estrategias, ya que resume y evalla las principales fortalezas y debilidades en los procesos de la
institucién, ofreciendo una base para identificar y evaluar las relaciones entre ellas.

El Instituto Universitario de la Paz — UNIPAZ, esta organizada por procesos: Estratégico, Misional
(docencia, investigacion y proyeccion social), de Apoyo y de Evaluacion, como muestra la Figura 1.

Contexto externo:

Para el analisis de factores se utilizé la metodologia para andlisis de factores externos denominando
cada factor estudiado.

A continuacion, se referencia que se analiza de cada factor:

e Politico: Regulaciones gubernamentales y legales, reglas formales e informales utilizadas en el
ambito donde esta se desempefia, politica fiscal, cambios de gobierno, regulacion laboral,
restricciones al comercio, estabilidad politica e influencia politica.

e Econdmico: Crecimiento econémico del pais, variacion en las tasas de interés, de inflacién y de
cambio, PIB, impuestos, déficit fiscal y balanza comercial.

e Social: en esta variable se deben incluir aspectos culturales, sociales y demogréficos que pueden
afectar tanto las necesidades de los clientes como la proyeccién de la region.

o Tecnoldgico: Se deben analizar y tener en cuenta las siguientes variables: nivel de actividad de
investigacion y desarrollo, grado de automatizacion y rapidez con las que la institucion se adapta
a cambios y actualizaciones, sistemas de informacién, conocimientos cientificos y tecnolégicos.
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e Medio ambiente: conciencia sobre la conservacion del medio ambiente, legislacion medio
ambiental, tendencia de sostenibilidad ambiental, el cambio climéatico y variaciones de
temperatura, riesgos naturales, regulacion energética, niveles de reciclaje y los posibles cambios
normativos.

¢ Globalizacion: nuevos mercados, disponibilidad de materias primas, disponibilidad de tecnologia,
tendencias del lider en educacion superior, alianzas interinstitucionales con entidades
académicas de otros paises, tratados de libre comercio, intercambios académicos, proveedores.

4.2 ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD
Disefio y prestacion del servicio de educacion superior en los niveles técnico, tecnoldgico,
profesional y de posgrado, en las areas de la ingenieria, las ciencias naturales, socio-humanisticas,

econdémico-administrativas, agropecuarias, de la educacion, de la salud y servicios de investigacion
cientifica en temas relacionados con la ciencia, la tecnologia, la cultura, las artes y las humanidades.

4.3 INFORMACION DOCUMENTADA

Paolitica, srganizacion,
requisitos aplicables
(actividades) ¥ presentacidn
de procedimientos

Manual de Calidad

Descripeion de cada
A ctividad: ;qué? squign?
Procedimientos o)
(Manual de Proceso y Procedimientos) ‘ﬁffhéf‘ﬂm,f“

Establecen recomendaciones
O sUgerencias

Descripeion detallada de la
actividad o tarea

.

Instructivos
Son los documentos gue

. contienen los datos
résultantes de realizar alguna

Registros actividad

El Instituto Universitario de la Paz, establece, documenta, implementa y mantiene actualizado el
Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad — SIGAC, mejorando asi su eficacia,
de acuerdo a los requisitos normativos y legales de la NTC ISO 9001:2015, MIPG, SST y
lineamientos de acreditacion institucional y por programas.
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EL SIGAC cuenta con una guia de elaboracién de informacién documentada GACA-CCA-GO01, en
la cual se evidencia la estructura documental y se establecen unos lineamientos para el manejo de
la informacion documentada que hace parte de los subsistemas gque lo componen.

UNIPAZ, mantiene un Sistema Integrado de Gestiébn y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC
documentado, que incluye:

a. Declaracion documentada de la politica y los objetivos de calidad adoptada mediante Resolucion

b.

REC-072-08 (Marzo 07 de 2008) descritos en los items 33 y 34 de este manual.

En el Listado Maestro de informacion documentada GACA-CCA-F02 vy el link Calidad de la
pagina web www.unipaz.edu.co, se relacionan los documentos operativos requeridos por el
Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC, necesarios para asegurar
la eficaz planificacion, operacion y control de los procesos.

La informacién documentada requerida por MECI, MPIG y NTC ISO 9001:2015; los cuales
constituyen un mecanismo importante para guardar evidencia del cumplimiento de los
requerimientos y la toma de decisiones para el mejoramiento de los procesos, en el cual se
definen los controles necesarios para garantizar su identificacion, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, tiempo de retencién y disposicion final.

Procedimiento para el Control de informacion documentada GACA-CCA-P0O1 (Numeral 7.5).
Describe las actividades para la aprobacion, revision, actualizacién, distribucion y
preservacion de la informaciéon documentada.

Procedimiento para Auditorias Internas GACA-CCA-P05 (Numeral 9.2.). Para asegurar que
el Instituto Universitario de la Paz opera conforme a los requisitos de las normas, los
requisitos legales y los establecidos por la institucién, se programan auditorias internas.
Estas se constituyen en un proceso sistematico, independiente y documentado, para obtener
evidencia y evaluarla objetivamente, con el fin de determinar si el Sistema Integrado de
Gestion y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC se ha implementado y se mantiene de
manera eficaz.

Procedimiento de las Salidas No Conformes GACA-CCA-P03 (Numeral 8.7). Describe las
actividades para identificar, controlar y asegurar que se prevenga el uso o entrega no
intencional de un servicio no conforme detectado en el proceso de Gestion de Formacion.
Procedimiento para Acciones Correctivas y de Mejora GACA-CCA-P04 (Numerales 10.2 y
6.1). Se establece la metodologia para la identificacién, analisis, toma de decisiones para
eliminar las causas de las no conformidades reales o potenciales, con el fin de emprender
acciones correctivas 0 prevenir sucesos para evitar su reincidencia o su ocurrencia.

Las recomendaciones minimas de como se deben elaborar e identificar los documentos se
encuentran descritas en la Guia para elaboracion de informacion documentada GACA-CCA-GOL1.

5.1.

5. LIDERAZGO

LIDERAZGO Y COMPROMISO

El Rector del Instituto Universitario de la Paz, demuestra su compromiso con el desarrollo e
implementacion del Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC, asi como
la mejora continua de su eficacia, a través de:
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Establecimiento de la Politica de Calidad y los Objetivos de calidad

Llevando a cabo Revisiones por la Direccion

Promoviendo el enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos

Asegurando la disponibilidad de recursos necesarios para el SIGAC, estén disponibles.
Asegurarse de que el sistema de gestién de la calidad logre los resultados previstos.
Compromiso, direccionar y apoyar a las personas, para contribuir a la eficacia del sistema de
gestion de la calidad.

g. Promoviendo la mejora.

~0o0 o

5.2. ENFOQUE AL CLIENTE

El Instituto Universitario de la Paz, por ser un establecimiento publico de educacién superior de
caracter académico del orden departamental, adscrito a la Gobernacion de Santander, debe
asegurar en primera instancia el cumplimiento de los requisitos legales que le aplican y con base en
ello establecer las directrices orientadas a la satisfaccién de sus clientes y sus partes interesadas.

Se han identificado como clientes del Instituto Universitario de la Paz, “las empresas, personas e
instituciones que se benefician de la formacion alcanzada por el profesional de UNIPAZ”.
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Algunas entidades que reciben informacion de la institucion, son consideradas dentro del Sistema
Integrado de Gestién y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC como partes interesadas, entre ellas
estan:

¢ Ministerio de Educacién Nacional (MEN): EI Ministerio de Educacién Nacional es el encargado
de formular la politica nacional de educacién, regular y establecer los criterios y parametros
técnicos cualitativos que contribuyen al mejoramiento del acceso, calidad y equidad de la
educacion, en todos sus niveles y modalidades.

e Consejo Nacional de Educacion Superior (CESU): Es un organismo de gobierno nacional
vinculado al Ministerio de educacién nacional, con funciones de coordinacion, planificacion,
recomendacion y asesoria, creado por la ley 30 de 1992. Se trata de un organismo de caracter
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técnico y administrativo, no politico, con diversas representaciones, convocadas para que
aporten su saber y experiencia especifica al proceso de disefio de politicas y programas que
contribuyan al desarrollo y fortalecimiento de la educacion superior, propuestas que se presentan
luego al Gobierno Nacional, para que éste, si lo considera pertinente, las adopte e implemente.

¢ Instituto Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior (ICFES): El Instituto
Colombiano para el Fomento de la Educacién Superior - ICFES -, tiene como objeto fundamental
la evaluacion del sistema educativo colombiano en todos sus niveles y modalidades y propender
por la calidad de dicho sistema a través de la implementacién de programas y proyectos de
fomento de la educacion superior, de acuerdo con las politicas trazadas por el Ministerio de
Educacion Nacional.

e Comisién Nacional Intersectorial de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién
Superior (CONACES): Creada por el gobierno nacional, mediante decreto 2230 de 2003, tiene
como funcién evaluar el cumplimiento de los requisitos para la creacién, transformacion y
redefinicion de instituciones de educacion superior y para la creacion de programas académicos,
con el propésito de asegurar que los programas gue se ofrecen en la educacién superior (técnico
profesionales, tecnoldgicos, universitarios, especializaciones, maestrias y doctorados) cumplan
para su funcionamiento con las Condiciones Minimas de Calidad.

e Departamento Administrativo de la Funcion Puablica (DAFP): Entidad técnica, estratégica y
transversal del Gobierno Nacional que contribuye al bienestar de los colombianos, mediante el
mejoramiento continuo de la gestién de los servidores publicos y las instituciones en todo el
territorio nacional, que adelanta actividades de cooperacion y una de ellas es la modernizacion
del estado, al fomentar un gobierno que opere con transparencia y que involucre a sus
ciudadanos.

e Comité Interinstitucional de Control Interno (CICI): El Comité Interinstitucional de Control
Interno - CICI, es una instancia asesora, técnica y operativa del Consejo Asesor del Gobierno
Nacional en materia de Control Interno.

5.3 POLITICAS DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y ASEGURAMIENTO DE LA
CALIDAD - SIGAC

5.3.1 POLITICA DE SST

El Instituto Universitario de la Paz es un establecimiento publico de educacion superior, de caracter
académico, del orden departamental, con personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
independiente, adscrito a la Gobernacion del Departamento de Santander y con domicilio principal
en la ciudad de Barrancabermeja.

El Instituto Universitario de la Paz (UNIPAZ), es una institucién comprometida con la identificacion
de sus peligros y valoracion de los riesgos con el fin de establecer los controles pertinentes para la
prevencién de accidentes de trabajo y enfermedad laboral.

La Institucién desarrollara programa de formacién, programas de gestion, sistemas de vigilancia
epidemioldgica, programas de prevencion y promocion con base a la identificacion continua del
riesgo, para dar participacion a la comunidad universitaria como, administrativos, docentes, terceros,
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contratistas y subcontratistas, en la implementacién del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

UNIPAZ se compromete a destinar recursos financieros, fisicos, humanos y técnicos para el control
de los riesgos y mejora continua del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, con el
objetivo de lograr la eficacia de todas las actividades propuestas y el cumplimiento de la normatividad
vigente

En consideracién a lo anterior, la rectoria de UNIPAZ, asume su responsabilidad en apoyar las
medidas necesarias que contribuyan a implementar, mantener y mejorar los controles operacionales
y administrativos, brindando a sus trabajadores condiciones de trabajo seguro. A su vez se
compromete a dar cumplimiento a toda la legislacion referente al Sistema de Gestién de Seguridad
y Salud en el Trabajo y de Riesgos laborales.

5.3.2 POLITICA PARA LA PREVENCION DEL ACOSO LABORAL

El Instituto Universitario de la Paz, UNIPAZ, siendo consciente de la importancia de establecer
mecanismos para la prevencion de las conductas de acoso laboral, propendera por el
establecimiento de escenarios permanentes de dialogo para fomentar la comunicacion efectiva entre
sus funcionarios. Establecera actividades tendientes a generar una conciencia colectiva de sana
convivencia, que promueva el trabajo en equipo en condiciones dignas y justas; la armonia y el buen
trato entre quienes conforman la comunidad académica institucional.

UNIPAZ se compromete a proteger la intimidad, la honra, la salud mental y la libertad de expresion
a las personas de los diferentes estamentos que la conforman (docentes, estudiantes, trabajadores
y egresados) y para la resolucién de conflictos entre sus empleados, crea el Comité de Convivencia
Laboral, conforme con la ley vigente que regule sus funciones y marco de accién, que incluye su
participacibn como componente importante para fortalecer los lineamientos de planeacion
estratégica, promover las relaciones sociales positivas y entre sus estamentos.

UNIPAZ se compromete a establecer un procedimiento y definir registros para el tramite de quejas
0 sugerencias encaminadas a facilitarle a sus estamentos la resolucién de conflictos en casos de
acoso laboral, en un marco de respeto, confidencialidad, imparcialidad, garantia del debido proceso
y diligencia.

Por lo tanto UNIPAZ, promueve un ambiente de trabajo que erradique todo acto de acoso laboral,
prohibiendo asi las siguientes conductas:

1. Maltrato laboral. Todo comportamiento tendiente a menoscabar la autoestima y la dignidad de
guien participe en una relacién de trabajo de tipo laboral.

2. Persecucion laboral: toda conducta cuyas caracteristicas de reiteracion o evidente arbitrariedad
permitan inferir el propésito de inducir la renuncia del empleado o trabajador.

3. Discriminacién laboral: todo trato diferenciado por razones de raza, género, origen familiar o
nacional, credo religioso, preferencia politica o situacion social 0 que carezca de toda razonabilidad
desde el punto de vista laboral.

4. Entorpecimiento laboral: toda accidon tendiente a obstaculizar el cumplimiento de la
labor.

5. Inequidad laboral: Asignacion de funciones a menosprecio del trabajador.
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6. Desproteccion laboral: Toda conducta tendiente a poner en riesgo la integridad y la seguridad
del trabajador.

5.3.3 POLITICA SOBRE USO DE ALCOHOL Y DROGAS

El INSTITUTO UNIVERSITARIO DE LA PAZ pretende generar un ambiente de trabajo sano, seguro y
adecuado para el personal administrativo, docentes, terceros, contratistas y subcontratistas que laboren
dentro de cada sede de la Institucion.

Para dar cumplimiento a las disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
UNIPAZ ha establecido un compromiso normativo para el uso de alcohol y sustancias psicoactivas al
interior de la Institucion. Las disposiciones de cumplimiento Institucionales son:

e Se considera una violacion a la politica de la Institucion que un funcionario se presente a trabajar
bajo la influencia del alcohol u otra sustancia psicoactivas.

e Se considera una violacion a la politica de la Institucién que un funcionario utilice, posea, venda
o distribuya sustancias psicoactivas en el trabajo tales como: marihuana, cocaina, anfetaminas,
barbitaricos, heroina, derivados de todas estas sustancias y alcohol etilico entre otras.

e Se considera una violacién a las politicas de la Institucion que un trabajador consuma bebidas
alcohdlicas durante sus horas de servicio o dentro de la propiedad de la Universidad o sitios de
trabajo.

e Es obligacion de cada trabajador informar de forma pertinente, a la Oficina de Gestion Humana
si debe utilizar por cuestiones médicas, algun tipo de medicamento que pudiera afectar el
cumplimiento seguro de sus cometidos.

La Institucion se compromete a fomentar campafas de Estilos de Vida y Trabajo Saludable,
informando al trabajador acerca de los efectos nocivos para la salud que sobrevienen del consumo
de estas sustancias, incluyendo dentro de su poblacién objeto al nicleo familiar de cada integrante
de la organizacion.

Las violaciones a esta politica pueden tener por resultado medidas disciplinarias que pueden
comprender:

¢ Llamado de atencion por escrito.

e Suspension.

¢ Terminacién de forma unilateral del contrato de trabajo por justa causa.

Del respeto por estas normas depende el buen funcionamiento y aseguramiento del Sistema de Gestidon

de Seguridad y Salud en el Trabajo Institucional.

5.4 OBJETIVOS

5.4.1 OBJETIVOS DE CALIDAD

e Contribuir con el desarrollo regional mediante la formacién integral del educando desde la sinergia
generada en la integracién de la Docencia, Investigacion y Proyeccion Social en un medio de

bienestar favorable para la formacion.
e Satisfacer las expectativas y necesidades de clientes y partes interesadas.
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e Mantener la cultura de la calidad y de la mejora continua de sus procesos a través de la
autoevaluacion, el control estratégico y de gestion permanente; con fines de acreditacién y con un
SIGAC dindmico capaz de adaptarse a las variaciones y exigencias del entorno.

¢ Mantener la infraestructura, ambiente de trabajo y condiciones apropiadas de seguridad y salud en
el trabajo adecuados para garantizar la conformidad con la prestacion del servicio.

e Fortalecer las competencias del talento humano mediante la capacitacion permanente del personal
administrativo y docente.

5.4.2 OBJETIVOS DE SST

Minimizar los accidentes de trabajo y enfermedad laboral.

Establecer controles que permitan medir la eficacia del SST.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales y otros que adopte la institucion.
Asegurar la suficiencia presupuestal para la implementacion y mejora continua del SG SST.

5.5 COMUNICACION DE LA POLITICA DE LA CALIDAD
La Direccion del Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, asume el compromiso
de difundir la politica de calidad a toda la comunidad UNIPAZ y demds partes interesadas, mediante

la visibilizarian en el edificio administrativo y edificio de biblioteca, portal web, inducciones de
estudiantes y docentes.

5.6 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA INSTITUCION
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Los niveles de responsabilidad y autoridad ante el Sistema Integrado de Gestidn y Aseguramiento
de la Calidad, SIGAC de los funcionarios del Instituto Universitario de la Paz, aprobados mediante
Resolucion REC-044-07 febrero 14 de 2007.

Son responsables de avalar la adopcién y modificacion de la documentacién del Sistema Integrado
de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC las siguientes instancias:

e Consejo Académico. El Consejo Académico es la maxima autoridad académica de la Instituciéon
y 6rgano asesor del Rector. Ver ART. 35° Estatuto General UNIPAZ (Acuerdo Consejo Directivo
07 noviembre 30 de 2000).

e Comité de Gestion y Aseguramiento de la Calidad: Organo asesor y coordinador del SIGAC

e Comité Institucional de Gestion y Desempefio: Organo encargado de coordinar la
implementacion y mantenimiento del MIPG

e Comité Institucional de Coordinacién de Control Interno: Organo encargado de coordinar el
sistema de Control Interno

6. PLANIFICACION
6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS

La institucion establece una politica de gestion del riesgo basada en el Modelo Estandar de Control
Interno MECI, articulado a los demas modelos que hacen parte del Sistema Integrado de Gestion y
Aseguramiento de la Calidad — SIGAC, y velar por su cumplimiento por parte de todos los
funcionarios, para que desarrollen estrategias gerenciales que conduzcan a una administracion
eficiente, eficaz, imparcial, integra y transparente, por medio del Autocontrol, Autorregulacion,
Autogestiéon y el mejoramiento continuo para el cumplimiento de los fines del Estado y nuestras
partes interesadas.

6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

Los objetivos del Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad — SIGAC, son
establecidos por la Direccién, una vez se desarrolle una la Revision por la Direccién o el desarrollo
de auditorias, con el &nimo de obtener un balance del comportamiento del SIGAC respecto a la
vigencia y poder planificar el logro de objetivos a partir de acciones contempladas dentro de los
planes de mejoramiento.

6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

Cuando se presenten cambios que puedan afectar la integridad del Sistema Integrado de Gestion y
Aseguramiento de la Calidad, SIGAC, el Representante de la Direccion, apoyado por el Secretario
Técnico, convocara a reuniéon al Comité de Gestion y Aseguramiento de la Calidad - CGAC, quien
sera la instancia responsable de elaborar el respectivo plan de mejoramiento para afrontar el cambio,
el cual debe incluir: Descripcion hallazgo, Accion correctiva, Objetivo de la accion, Descripcion de
las metas, Unidad de medida de la meta, Dimensién de la meta, Indicador, Fecha iniciacion y
terminacion de la meta y el responsable.

Los mecanismos para poder desarrollar la planificacion de los cambios son:
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e Los objetivos de calidad y los planes de accion para lograrlos.
e Las acciones derivadas de la Revision por la Direccion
e La gestidn de los procesos que hagan parte del SIGAC
¢ Lainformacion documentada que esté inmersa dentro del SIGAC.
e Los resultados de auditorias internas y externas.
e Resultados del proceso de Autoevaluacion.
MATRIZ PARA GESTION DE LOS CAMBIOS
ORIGEN DE LOS RECURSOS
CAMBIOS PROPOSITO PROCEDIMIENTO NECESARIOS RESPONSABLE
Establecer los
lineamientos para la
planificacion, ejecucién
y seguimiento a las
auditorias internas,
Situaciones para establecer la Procedimiento de Fisicos Jefe de
recurrentes conformidad de los Auditorias Internas | Financieros Evaluacion y
encontradas en las | requisitos normativos Humanos Control de
auditorias internas gue hacen parte del GACA — CCA -P05 | Tecnoldgicos Gestion
Sistema Integrado de
Gestion y
Aseguramiento de la
Calidad — SIGAC.
Facilitar una
herramienta para el -
- . L. o Procedimiento para
Peticiones, Quejas, | tramite de peticiones, P
. el trdmite de
Reclamos, qguejas, reclamos, o i ..
) ) Peticiones Quejas, Fisicos Jefe de
Sugerencias y sugerencias y/o , : 9
SR S Reclamos, Financieros Evaluacion y
Felicitaciones felicitaciones (PQRSF), Sugerencias v/o HUMANoS Control de
recurrentes presentadas por los gerencias y - >
. ) . Felicitaciones Tecnoldgicos Gestion
realizadas por los clientes (internos y
usuarios externos) y demas GACA-ECG-P06
partes interesadas de
la institucion.
Generar las o
: Procedimiento para
competencias : > .
Ingreso de . la induccion del Fisicos
requeridas para el . : L
personal nuevo ~ personal docentey | Financieros | Jefe de Gestion
- : adecuado desempeiio o .
(administrativo y administrativo Humanos Humana
por parte del -
docente) funcionario entrante en Tecnologicos
. GHUM-GEH-P06
el puesto de trabajo
Actualizaciones en Establecer las Procedimiento para
la estructura disposiciones para el Control de la Fisicos Jefe de
documental efectuar el control de la Informacion Financieros Evaluacion y
(Creacion, informacién Documentada Humanos Control de
Modificacion o documentada del Tecnoldgicos Gestion
Anulacion de Sistema Integrado de GACA-ECG-P06
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documentos del
SIGAC)

Gestion y
Aseguramiento de la
Calidad, del Instituto

Universitario de la Paz,

con el fin de asegurar

la disponibilidad de las

versiones vigentes para
ser usadas por los
funcionarios de la

institucién y facilitar su
acceso cuando se

requiera.

Establecer la
metodologia para

Procedimiento para

Uso o entrega no identificar, controlar y el Control de Fisicos Jefe de
intencional de asegurar que se Salidas No Financieros Evaluacién y
salidas no prevenga el uso o Conformes Humanos Control de
conformes entrega no intencional Tecnoldgicos Gestion
de salidas no GACA-CCA-PO3
conformes.
Plan de Actualizar el Plan de
Desarrollo Desatrrollo Institucional,
Institucional (PDI), lineamientos de
lineamientos de planeacion estratégica | Procedimiento para
planeacion y objetivos la actualizacién del Fisicos
estratégica y institucionales, a partir | Plan de Desarrollo | Financieros Jefe de
objetivos de resultados Institucional — PDI Humanos Planeacion
institucionales obtenidos sobre la Tecnologicos
(Misién, Vision, ejecucién del PDI, para GEIN-PLA-PO1
Principios, Valores, | orientar la prospeccién
Politicas, de UNIPAZ en el largo
Objetivos) plazo
, Actualizar el Proyecto | Procedimiento para
Proyecto Educativo d : itucional | | lizacion del .
Institucional Educativo Instltucpna a actualizacion de 'FISIC.OS
o (PEI), con el proposito | Proyecto Educativo | Financieros ,
(Actualizacion del ! o Vicerrector
. de garantizar la Institucional (PEI) Humanos
proceso misional ) ) P
de formacién) pertinencia del proceso Tecnologicos
misional de formacion GEIN-VIC-P05
Establecer la
metodologia para la
identificacion, analisis y .
e Procedimiento para
L toma de decisiones, . .
Implementacion de . o Acciones Fisicos
: gue permita eliminar la . . :
Acciones : Correctivas y de Financieros Responsables
. causa raiz de los .
correctivas y de Mejora Humanos de procesos
) hallazgos detectados y .
Mejora emprender  acciones Tecnoldgicos
bren . GACA-CCA-P04
correctivas y de mejora
para evitar su
reincidencia, prevenir
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su ocurrencia y
asegurar la mejora
continua.

Cambios derivados
de variaciones en
el entorno
institucional
(Analisis de
Contexto)

Establecer la relacién
entre UNIPAZ y su
entorno, mediante un
analisis de contexto
interno 'y externo,
identificando las
fortalezas, debilidades,
oportunidades y
amenazas que pueden
afectar el crecimiento y
desarrollo de la
institucion. Este analisis
de entorno contempla
los factores politicos,
econémicos, sociales,
tecnolégicos,
ambientales, legales,
operacionales y
culturales que pueden
ser determinantes
sobre el normal
funcionamiento de
UNIPAZ o condicionar
su futuro 'y su
interaccibn con  sus
partes interesadas.

Procedimiento para
el andlisis de
contexto y
definicién de partes
interesadas

GEIN-PLA-P10

Fisicos
Financieros
Humanos
Tecnoldgicos

Jefe de
Planeacion

Cambios derivados
de la Gestion de
Riesgos y
Oportunidades

Facilitar las
herramientas
necesarias

identificacion,
valoracion, tratamiento
y control de los riesgos
y oportunidades que
puedan  afectar el
desemperfio del Sistema
Integrado de Gestién y
Aseguramiento de la
Calidad (SIGAC), del
Instituto Universitario de

para la

la Paz (UNIPAZ) vy
establecer su relacion
con el andlisis de

contexto y las partes
interesadas.

Procedimiento para
abordar riesgos y
oportunidades

GEIN-PLA-P11

Fisicos
Financieros
Humanos
Tecnologicos

Jefe de
Planeacion
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Realizar un balance
sobre los resultados del
desempefio del
Sistema Integrado de
Gestion y
Aseguramiento de la
Calidad (SIGAC) del
Instituto Universitario
de la Paz, durante el
altimo afio, de manera
gue permita asegurar

Acciones Su conveniencia,
resultantes de la adecuacion, eficacia 'y di ) Financieros
S, ) I ireccion Rector
Revision por la alineacién con los Humanos
Direccion. Imea_rplentos (J[e _ GEIN-REC-P08 Tecnologicos
planeacion estratégica
institucionales. Este
ejercicio representa la
revision final del
desemperfio del sistema
y Su estructura de
procesos y, por
consiguiente, da el
cierre al ciclo de
analisis y evaluacion de
la respectiva vigencia.

Procedimiento para

I~ Fisicos
la revision por la

7. APOYO
7.1 RECURSOS

Para la operacion del Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC y de
acuerdo a las necesidades de cada proceso, se entendera “recursos” como personas, financieros,
materiales, infraestructura y ambiente de trabajo. La Alta Direccion (Rector) es el responsable de
garantizar que los recursos humanos, técnicos y financieros necesarios para implementar y
mantener el Sistema Integrado de Gestibn y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC, sean
proporcionados en cantidad y oportunidad de docentes universitarios de carrera, cualquiera que sea
su dedicacion, se realiza Unicamente por el sistema de concurso publico de méritos (Ver Art. 10
Acuerdo de Consejo Directivo Nro. 14 Diciembre 12 de 2002), en el que se evalla sus conocimientos
académicos, experiencia profesional y/o docente y son nombrados por el Rector previo
cumplimiento de los requisitos establecidos en el Articulos 6° y 7° del mismo Acuerdo. La vinculacion
de docentes ocasionales y de catedra para cada periodo académico, se realiza de acuerdo con los
requerimientos de cada una de las Escuelas, los cuales son aprobados por el Consejo Académico
antes de la iniciacion de cada periodo académico.

Para evaluar el desempefio del personal se ha establecido el Procedimiento para Evaluacién de
desempefio personal carrera administrativa y libore nombramiento y remocion GHUM-HUM-PO02.
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La Oficina de Gestion Humana como responsable del proceso “Gestion Humana”, es la encargada
de proyectar el Plan de Capacitaciones Institucional, en el cual se trabajan aspectos y oportunidades
de capacitacion y desarrollo de competencias.

7.1.1. PERSONAS

Para el Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, la instituciébn determina y
proporciona personal idéneo y competente en Sistemas Integrados de Gestion — SIG y en las
competencias propias donde se requiere el personal, con el fin de asegurar que aquellos
funcionarios que desarrollen acciones sobre el SIGAC no afecten la conformidad de los requisitos
establecidos sobre el mismo

Adicionalmente la Oficina de Gestion Humana revisay certifica la educacion, formacion y experiencia
de los funcionarios que ingresan a la institucion.

7.1.2 TOMA DE CONCIENCIA

A través de diferentes eventos de sensibilizacion y divulgacion (Reuniones, correos electronicos,
videos promocionales, Charlas, inducciones, entre otros), el Comité de Gestion y Aseguramiento de
la Calidad— CGAC, a traves del Coordinador de Calidad y/o Jefe de Evaluacion y Control de Gestion
y la Oficina de Gestidn Humana, propende por la concientizacion de los funcionarios (Administrativos
y Docentes) que intervienen en el Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad,
respecto a los siguientes temas:

= Laimportancia del Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC

= Laresponsabilidad de cada funcionario en la aplicacion de los procedimientos

= Elaporte que realizan con su trabajo al cumplimiento de la Politica y Objetivos de Calidad

= |aimportancia de abordar riesgos y oportunidades

= La importancia de satisfacer las necesidades de los clientes y los requisitos legales y
reglamentarios

= Lamejora continua

7.1.3 INFRAESTRUCTURA

El Instituto Universitario de la Paz, cuenta con una planta fisica lo suficientemente amplia formada
por areas urbanas y rurales, apropiadas para el desarrollo de las actividades administrativas, asi
como las relacionadas con la Docencia, Investigacion y Proyeccion Social. Las actividades de
mantenimiento de la infraestructura fisica y eléctrica se encuentran a cargo del proceso Gestién de
Recursos Fisicos, y la infraestructura tecnolégica se encuentran a cargo del proceso Tecnologias
de la Informacion y Comunicaciones.

7.1.4 AMBIENTE PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS

Se determinay gestiona el ambiente de trabajo necesario para lograr la conformidad de los requisitos
del servicio de formacion, proporcionando las condiciones laborales adecuadas para el buen
desempefio de las funciones asignadas a cada persona, asi como la conservacion y mantenimiento
adecuado de las condiciones fisicas del trabajo, promoviendo los programas de capacitacion,
programa de incentivos. Asi mismo, EI Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPSST), actia como organismo de promocién y vigilancia de las normas y reglamentos de
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Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de la institucién, de acuerdo con lo establecido en la
resoluciéon 2013 de junio 6 de 1986 y el Decreto 1072 de 2015, libro Il, parte Il, Titulo IV del capitulo
VI, de los Ministerios de trabajo y seguridad social y de la salud, que reglamenta su organizacion y
funcionamiento.

7.1.5 CONOCIMIENTO DE LA ORGANIZACION

El conocimiento se encuentra inmerso en la informacion documentada que hace parte de los
procesos que conforman el Sistema Integrado de Gestidén y Aseguramiento de la Calidad, es decir
en el PDI, PEI, PGR, PEP de Programas, micro curriculos, politicas institucionales, investigaciones
de lineas y alternas, articulos cientificos, revistas indexadas, acuerdos interinstitucionales,
documentos, fichas técnicas, informes de gestién, autoevaluacién y revisiébn por la direccién,
instructivos, guias, Adicionalmente, a través de incentivos académicos y los programas de
capacitacion que se brindan a los funcionarios, a través de la Oficina de Gestion Humana.

a. Determinacion de los conocimientos:

El conocimiento se encuentra inmerso en la informacion documentada que hace parte de los
documentos directores y derroteros de los procesos que conforman el Sistema Integrado de Gestion
y Aseguramiento de la Calidad, es decir en el PDI, PEl, PGR, PEP de Programas, micro curriculos,
politicas institucionales, investigaciones de lineas y alternas, articulos cientificos, revistas
indexadas, acuerdos interinstitucionales, documentos, fichas técnicas, informes de gestion,
autoevaluacién y revision por la direccion, instructivos, guias, Adicionalmente, a través de incentivos
académicos y los programas de capacitacion que se brindan a los funcionarios, a través de la Oficina
de Gestién Humana.

FUENTE DE LOS INFORMACION
CONOCIMIENTOS PROPOSITO DOCUMENTADA | RESPONSABLE

Plan estratégico a largo plazo que
constituye la carta de navegacion
Institucional e incluye el sentir de
todos los estamentos constituyentes
de la comunidad académica, es Plan de
Plan de Desarrollo decir: estudiantes, docentes, Jefe de
L : Desarrollo -
Institucional (PDI) | egresados, trabajadores y personal o Planeacion
e ) - Institucional (PDI)
administrativo; desglosando la vision
en un Plan Estratégico que incluye
las estrategias y proyectos que se
requieren para lograr la UNIPAZ que
desean todos sus estamentos.

Enunciado general que concreta la
mision y la enlaza con el Plan de
Desarrollo Institucional (PDI); es el
Proyecto Educativo documento orientador que indica
Institucional (PEI) como se implementa el proceso
misional de Gestion de Formacion
en sus teres ejes constituyentes
(Docencia, Investigacion y

Proyecto
Educativo Vicerrector
Institucional (PEI)
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Proyeccién Social). Establece los
principios que rigen el quehacer
universitario y la posicion que
UNIPAZ asume frente al proceso
educativo, es decir, da sentido al
actuar e involucra a todos los
miembros de la comunidad
educativa.

Proyecto Educativo
de Programas
(PEPS)

El Proyecto Educativo del Programa
(PEP) esboza los principios
filoséficos y
Axiolégicos que soportan el proceso
formativo del Programa. Explicita
cémo el programa, asume las
perspectivas tanto disciplinares
como profesionales y establece
como se inserta en el Proyecto
Educativo Institucional (PEI) que
guia el quehacer misional
institucional.

Proyecto
Educativo de
Programas
(PEPS)

Directores de
Escuela

Plan de Gestién
del Rector (PGR)

Documento orientador donde el
Rector establece las directrices que
orientaran la
gestion rectoral en su periodo, de tal
manera que las distintas unidades
académico-administrativas de la
Universidad, articulen su
gestion y establezcan las
correspondientes
acciones de crecimiento, en torno al
Plan de Desarrollo Institucional
(PDI); considerando
el compromiso social al que se debe
la
Institucion, las dinamicas propias del
contexto y la optimizacion de los
recursos.

Plan de Gestion
del Rector (PGR)

Rector

Plan de Accion
Institucional (PAI)

Plan operativo a corto plazo (un afio)
gue integra el conjunto de metas y
actividades a realizar a lo largo de
cada vigencia, en e marco del Plan
de Gestion del Rector y el Plan de

Desarrollo Institucional (PDI)

Plan de Accion
Institucional (PAI)

Jefe de
Planeacion

Politicas y
objetivos
Institucionales

Conjunto de directrices que orientan
el funcionamiento institucional a
manera de guia o marco de accién
l6gico y consistente para definirle a
los miembros de la institucién, los
limites dentro de los cuales pueden

Plan de
Desarrollo
Institucional (PDI)

Jefe de
Planeacion
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operar ante una determinada Proyecto
situacion Educativo
Institucional (PEI)
Cddigo de Buen
Gobierno
Disefio y Disefio y actualizacién curricular de ,
Desarrollo de sus programas académicos, segun Vicerrector y
. ' Manual SIGAC Directores de
Programas lo establecido en la NTC ISO Escuela
Académicos 9001:2015
Documento compilatorio de las
condiciones minimas de calidad Documentos
Documento establecidas por el Ministerio de maestros de Directores de
maestro Educacion Nacional para el programas Escuela
ofrecimiento de programas de académicos

educacion superior en Colombia

Microcurriculos

El microcurriculo es el nivel
estructural mas definido y concreto
del disefio curricular. Es el conjunto

de estrategias requerido para
impartir la formacién en una unidad

académica bésica del plan de

estudios (asignatura), pueden
trabajarse por medio de proyectos,

maodulos, bloques, cursos o

unidades programaticas,
componentes que constituyen las
estructuras microcurriculares que
aglutinan contenidos.

Microcurriculo

GFOR-ESC-F47

Directores de
Escuela

Es una estrategia que propone el
Estado para la revision sistematica
de cada uno de los procesos
académicos, administrativos y de
proyeccion social, que se llevan a
cabo en la Institucién y sus

Informe de

Directores de

Autoevaluacion i - Escuela
L programas. La evaluacion de la Autoevaluacion
Institucional y de . . o o
calidad con miras a la acreditacion Institucional y de
Programas AT L S Jefe de
institucional implica la evaluacion de Programas Planeacion
la Institucién y el programa como un
todo, es decir, desde el
cumplimiento de sus procesos
misionales: docencia, investigacion y
extension.
Establecer la relacion entre UNIPAZ _—
) L Procedimiento
Andlisis de y su entorno, med|ante un analisis para el analisis Jefe de
de contexto interno y externo, g
Contexto de contexto y Planeacion

identificando las fortalezas,
debilidades, oportunidades y

definicion de
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amenazas gue pueden afectar el
crecimiento y desarrollo de la
institucion. Este andlisis de entorno
contempla los factores politicos,
economicos, sociales, tecnoldgicos,
ambientales, legales, operacionales
y culturales que pueden ser
determinantes sobre el normal
funcionamiento de UNIPAZ o
condicionar su futuro y su
interaccion con sus partes
interesadas.

partes
interesadas

GEIN-PLA-P10

b. Mantenimiento de los conocimientos

Se entiende por mantener el conocimiento para el Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento
de la Calidad (SIGAC), como la capacidad institucional para conservar los conocimientos claves que
se requieren para garantizar la adecuada operacion de los procesos, especialmente de aquellos que
permiten la implementacién de los lineamientos establecidos en el Proyecto Educativo Institucional
(PED y el Plan de Desarrollo Institucional (PDI). Las estrategias empleadas para dar cumplimiento a

esto son:
INFORMACION
ESTRATEGIA OBJETO DOCUMENTADA RESPONSABLE
Mecanismos tendientes a garantizar el
desarrollo de las competencias, Plan Estratégico de
habilidades, aptitudes e idoneidad de g
; P Talento Humano
sus servidores publicos, que deben Rector
incorporar los principios . :
L AL . Plan de incentivos
constitucionales de justicia, equidad, Consejo
Formaciéon y imparcialidad y transpar_e,nmg al req[lzar Acuerdo CDI 012- Académico
e ., los procesos de seleccidn, induccién, .
cualificacion 13. Estimulos

formacion, capacitacién, promocion y
evaluacién del desempefio. Tales

Docentes

Jefe de Gestion

Capacitacion e
induccién

L o Humana

practicas garantizaran que UNIPAZ

vincule a los profesionales mas 2(')6(\)Czuecr:((j)?nilsliodnees
capaces e idéneos, bien sea como dé Estudio
servidores publicos 0 como
contratistas.
El Plan Institucional de Capacitacion,

se adopta como instrumento orientador Plan de Rector

y facilitador de los programas de
formacion y capacitacion, con el
propésito de mejorar el desempefio
institucional a través del desarrollo y
fortalecimiento de las capacidades y
competencias laborales: saberes,

capacitaciones

Jornadas de
Induccién

Jefe de Gestion
Humana
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conocimientos y habilidades,
respondiendo de esta manera por la
mision institucional desempefiando con
mayor eficacia y eficiencia sus
funciones y responsabilidades.

Responsables de

Estructura documental de cada proceso Manual de proceso
Documentacion | integrante del SIGAC, conformada por
de los procesos procedimientos, guias, formatos, procesosy Comité de
manuales, instructivos, etc. procedimientos Gestion y
Desemperio

Generacion de
copias de
seguridad

Garantizar el almacenamiento de toda
la informacion digital vital, importante y
critica, generada en cada una de las
dependencias del Instituto Universitario
de la Paz — UNIPAZ.

Procedimiento para
la elaboracion de
copias de
seguridad

GTIC-TIC-P0O3

Responsable
proceso GTIC

Conservacion
dela
informacién por
Entrega de
cargos

Establecer el procedimiento de retiro
del servicio de un funcionario de libre
nombramiento y remocion, provisional
carrera administrativa o Docentes y
adelantar los tramites correspondientes
de acuerdo con los requisitos legales y
organizacionales vigentes en el
Instituto Universitario de la Paz.

Procedimiento para
la desvinculacién
de personal
administrativo y
docentes

GHUM-GEH-P08

Jefe de Gestion
Humana

Sistema de
Gestion
Documental
(SIGED)

Conjunto de actividades administrativas
y técnicas tendientes a la planificacién,
manejo y organizacion de la
documentacién producida y recibida
por las entidades, desde su origen
hasta su destino final, con el objeto de
facilitar su utilizacion y conservacion.

Se considera que los documentos son
de vital importancia para el desarrollo
de la entidad y proporcionan la
informacién adecuada para apoyar la
eficiencia de la administracion en la
toma de decisiones, la rendicién de
cuentas, etc., los documentos pueden
ser usados como testimonios
confiables y precisos de las decisiones
y las acciones que se han
documentado, ademas, son
considerados como los principios del
control de las necesidades
fundamentales de un sistema de
gestion de calidad. De la
estandarizacion de los procesos, la

SIGED

Responsable del
SIGED

Fecha de aprobacién: 21-09-2022

Péagina 38 de 50

“TODA COPIA IMPRESA DE ESTE DOCUMENTO SERA CONSIDERADA COMO COPIA NO CONTROLADA”




MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD SIGAC A UNIPAZ

GACA'CCA‘MO]. Verslén 8 Decreto Ordenanzal 0331 de 1987

Gobernacion de Santander
Vigilada Mineducacion
NIT 800.024.581-3

unificacion de los conceptos a nivel
institucional y la trazabilidad de la
gestién depende en gran medida el
adecuado desarrollo de las politicas de
gestion documental.

c. Disposicion de los conocimientos

El conocimiento organizacional que se puede disponer para las personas autorizadas, se refiere |
conocimiento explicito, entendido este, como aquel conocimiento que se encuentra documentado.
Con base en eta premisa, el conocimiento explicito requerido para la operacion de los procesos y la
prestacién de los servicios académicos de formacidén se pueden acceder a través de la estructura
documental del Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, la cual esta
conformada por procedimientos, guias, instructivos, manuales, formatos, que soportan la operacion
de cada uno de los procesos que integran el SIGAC. De igual manera, especialmente para el caso
de los registros que evidencian el andlisis de resultados y planes de mejoramiento, sirven como
fuente de conocimiento para sus partes interesadas.

La informaciéon documentada de cada uno de os doce procesos que integran el SIGAC se puede
acceder en linea al website www.inipaz.edu.co /SIGAC/mapa de procesos.

7.2 COMPETENCIA

UNIPAZ establece y valida las competencias necesarias de los funcionarios, con el propdsito de
brindar y garantizar la adecuada toma de decisiones, a través de la determinacién de competencias
del personal, por medio del manual de funciones y roles establecidos que se ajustan los lineamientos
institucionales y requisitos; con el fin de garantizar la satisfaccién del cliente y de nuestras partes
interesadas y poder evaluar la eficacia de las acciones tomadas a través de la evaluacion de
desempefio.

Permitiendo a los funcionarios de la institucion adquirir las competencias necesarias por medio de
programas de capacitaciones que les permitan fortalecer o adquirir las competencias necesarias
para un éptimo desempefio.

7.3 TOMA DE CONCIENCIA

Las instancias académicas y administrativas de UNIPAZ, son conscientes de la pertinencia e
importancia de las acciones que realizan en la institucién, y de cémo aportan al logro de los objetivos.

La concientizacion del rol que ejerce cada funcionario con respecto al Sistema Integrado de Gestion
y Aseguramiento de la Calidad se percibe a través de la retroalimentacion, el desarrollo individual y
del grupo de trabajo que desarrolla los procesos de induccion, reinduccion, las evaluaciones de
desempefio, las auditorias internas y externas y el informe de revision por la direccion.

7.4 COMUNICACION

La alta direccidén asegura que se establezcan los procesos apropiados de comunicacién dentro de
la institucion y que esta se efectle considerando la eficacia del Sistema Integrado de Gestién y
Aseguramiento de la Calidad, SIGAC, para ello dispone de diferentes instrumentos de comunicacién
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interna y externa, a través de los cuales, se asegura la transmisién de informacién sobre la
implementacion y operacion del mismo y los resultados obtenidos.

Los siguientes son los medios e instrumentos de comunicacion utilizados por la institucion.

MEDIO DE <
COMUNICACION INSTRUMENTOS DE COMUNICACION
1.1. Revista CITECSA

1.2. Carteleras informativas

1.3. Publicaciones internas en papel o medios electronicos

1.4.1. Resoluciones Rectoria y Direcciones de

1. Escrito
1.4, Escuela
Correspondencia 1.4.2. Acuerdos Consejos Directivo,
interna Académico y de Escuela

1.4.2. Comunicaciones internas
2.1. Correo interno (xxxxx@unipaz.edu.co)

2. Electrénico 2.2. Correo institucional (info@unipaz.edu.co)

2.3. Pagina Web ( http:\\www.unipaz.edu.co)

3.1. Extensiones internas

3. Telefénica 3.2. Extensiones 3.2.1. Fax

Externas 3.2.2. Conmutador

4.1. Reuniones de trabajo con equipos docentes y personal
administrativo

4.2. Comité de Gestion y Aseguramiento de la Calidad— CIGD
4.3. Consejo Académico

4.4 Comité de Gestibn y Desempefio

4.5 Comité de Coordinacién de Control Interno

4. Verbal

7.5 INFORMACION DOCUMENTADA

La informacion documentada del Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad
contiene:

e Politica y objetivos de calidad documentados.

e Manual del SIGAC.

¢ La informaciéon documentada para la NTC ISO 9001:2015, MIPG, SST y requeridos para la
conformidad del sistema.

e Otros documentos necesarios que garantizan el correcto funcionamiento del Sistema Integrado
de Gestion y Aseguramiento de la Calidad — SIGAC.

7.5.1 CREACION, ACTUALIZACION Y CONTROL DE LA INFORMACION DOCUMENTADA

La informacion documentada es controlada de acuerdo con el Procedimiento de Control de
Informacion Documentada (GACA-CCA-P01). Definiendo las acciones para:

e Aprobacién de informacion documentada en cuanto a su adecuacion antes de la publicacién.

Fecha de aprobacién: 21-09-2022 Péagina 40 de 50
“TODA COPIA IMPRESA DE ESTE DOCUMENTO SERA CONSIDERADA COMO COPIA NO CONTROLADA"




MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD SIGAC A UNIPAZ.
\ D

GACA-CCA-M01 Version 8 LBl qe e

ecre

NIT 800.024.581-3

e Revision, actualizacién y aprobacion de la informacion documentada.

¢ Identificacién de los cambios y el estado de la revisién de la informacién documentada

e Garantizar que las versiones vigentes de la informacion documentada aplicables a los procesos
gue hacen parte del SIGAC, se encuentren disponibles.

8. OPERACION
8.1. PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

Los procesos que conforman el Sistema Integrado de Gestién y Aseguramiento de la Calidad,
realizan la planificacion anual de sus actividades, de conformidad con lo establecido en el Plan de
Desarrollo Institucional (PDI), plan estratégico a largo plazo, el cual constituye la carta de navegacion
de la institucion. Con base en este, el Rector establece su Plan de Gestion del Rector (PGR), el cual
representa las metas que piensa adelantar a lo largo de su periodo rectoral (4 afios) y lo distribuye
en cada afio, para lo cual se elabora el plan de Accién Institucional, que se consigna en el formato
GEIN — PLA — F02 Plan de Accibn Institucional. Este Gltimo a su vez, condensa los planes de accion
de todos los procesos que integran el SIGAC.

Para efectos de asegurar el respectivo seguimiento y control a las metas y actividades establecidas
en los planes de accion por proceso, la oficina de Planeacién solicita un informe de avance trimestral
gue se consigna en el formato GEIN — PLA- FO3 Informes de avance plan de accidn; en el cual se
establecen las acciones adelantadas a la fecha con sus respectivo porcentaje de avance.

8.2. REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.2.1 COMUNICACION CON EL CLIENTE

Se dispone de mecanismos para brindar la informacién acerca de los servicios que ofrece la
institucion, por medio de los correos institucionales de los funcionarios, péagina institucional
www.unipaz.edu.co, recepcién de solicitudes de informacién y PQRSF, a través de la ventanilla
Unica, informes de rendicion de cuentas, lineas telefénicas de atencion al usuario, chat en linea,
inducciones, encuentro de graduados, visitas empresariales y los demas canales de comunicacion
establecidos para dar respuesta a las consultas, quejas, peticiones, solicitudes, encuestas de
satisfaccion del cliente y demas inquietudes

8.3. DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.3.1. PLANIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

El Instituto Universitario de la Paz - UNIPAZ planifica y controla el disefio y desarrollo académico
mediante el disefio y actualizacién curricular de sus programas académicos y establece control de
su producto, de conformidad con lo estipulado en los requisitos de ley, Articulo 67 de la Constitucion
Politica de Colombia, siguiendo lo trazado en el Decreto 1280 de 2018 por el cual se reglamenta el
Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior, ley 30 de Diciembre 28 de1992
y Lineamientos para Acreditacion Institucional y de Programas, emanados por el Consejo Nacional
de Acreditacion (CNA) y articulandose con las directrices establecidas en los documentos directores
fundamentales institucionales: Estatuto General (Acuerdo niumero 07 del 30 de noviembre de 2000),
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Plan de Desarrollo Institucional (PDI) y Proyecto Educativo Institucional (PEI) y Plan de Gestién del
Rector (PGR).

UNIPAZ realiza el proceso de disefio curricular establecido en su proceso misional de formacion,
mediante la definicién, revision, actualizacién y promulgacion del Proyecto Educativo Institucional (
PEI), Revision del Plan de accion anual institucional, Plan de gestion del rector, el Plan de Desarrollo
Institucional (PDI) y Proyectos Educativos de Programas (PEPSs), como un ejercicio incluyente que
promueve la participacion de todos los estamentos constituyentes de la comunidad académica
institucional, es decir: docentes, estudiantes, egresados, personal administrativo y empresarios,
considerando que el PEI, es un instrumento orientador del proceso de formacion; teniendo como
alcance la iniciacién con una convocatoria, metodologia de trabajo y conformacién de trabajo en
equipo a través de mesas de trabajo y socializacion en plenaria.

UNIPAZ no establece un procedimiento para el disefio y desarrollo de sus programas académicos,
ya que este se encuentra establecido en el Decreto 1280 del 25 de julio de 2018 por el cual se
reglamenta el Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior. Por consiguiente,
para este fin, UNIPAZ se limita a cumplir con lo establecido por el mencionado Decreto.

Adicionalmente, la informacion correspondiente a las diferentes etapas del disefio y desarrollo
curricular se encuentran debidamente documentada en el respectivo documento maestro y en los
Proyectos Educativos de Programas (PEPSs), de cada programa académico.

8.3.2. ENTRADAS PARA EL DISENO Y DESARROLLO

UNIPAZ ha determinado como elementos de entrada para el disefio y desarrollo los siguientes:
Decreto 1280 del 25 de julio de 2018 por el cual se reglamenta el Sistema de Aseguramiento de la
Calidad de la Educacion Superior, ley 30 de Diciembre 28 de1992 y Lineamientos para Acreditacion
Institucional y de Programas, emanados por el Consejo Nacional de Acreditacion (CNA) y
articulandose con las directrices establecidas en los documentos directores fundamentales
institucionales: Estatuto General (Acuerdo numero 07 del 30 de noviembre de 2000), Plan de
Desarrollo Institucional (PDI), Proyecto Educativo Institucional (PEI), Plan de Gestién del Rector
(PGR) y Proyectos Educativos de Programas (PEPS).

La informacién proporcionada por las fuentes constituye la base para mejorar el disefio, dada la
pertinencia, conocimiento, acercamiento y utilizacién del servicio que se tiene con los egresados de
la institucion. La informacion sirve para retroalimentar los procesos y procedimientos, como también
la modernizacién de los curriculos, teniendo como base la adecuacion de los perfiles a las politicas
y necesidades del contexto. De igual forma se mantiene la lectura de documentos y expectativas
frente a los requerimientos del Ministerio de Educacién Nacional, CNA, CESU, CONACES,
COLCIENCIAS, CORPOICA, ICA, centros de investigacion regionales, nacionales e internacionales;
al igual que con empresas que requieran de aportes cientificos y tecnoldgicos, entre otras.

UNIPAZ mantiene contacto permanente con la comunidad y esta atenta a sus expectativas, asi
mismo, los ciudadanos y padres de familia remiten sus inquietudes respecto a la necesidad de
mejoramiento en el proceso de formacion de los educandos. Conforme a su mision, vision, politicas
y objetivos de calidad, atiende lo sugerido y revisa la coherencia de lo propuesto con las politicas
departamentales y organizacionales.

Con relacién a los requerimientos tecnolégicos, se ofrece capacitacion a la comunidad universitaria
y se cuenta con el apoyo de un equipo de Tecnhologias para la Informacién y las Comunicaciones,
quien se encarga de disefiar e implementar las metas y acciones relacionadas con el soporte y
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adecuacion de la plataforma tecnolégica. De igual manera, se acatan sugerencias frente a las
expectativas de las organizaciones profesionales. Se cuenta con servicios de laboratorios y
equipamiento tecnoldgico apropiado para el desarrollo de labores académicas e investigativas.

8.3.3. CONTROLES DEL DISENO Y DESARROLLO

Las dependencias y organismos que intervienen son: Consejo Académico, Vicerrectoria, Oficina de
Planeacion, Direcciones de Escuela, Bienestar Universitario y los Egresados.

Las actividades de disefio curricular obedecen a un esquema de planeacion, el cual es aplicable
teniendo en cuenta la documentacion formulada en el Plan de Desarrollo Departamental, Plan de
Desarrollo Institucional, Estatuto General de UNIPAZ, Proyecto Educativo Institucional, Plan de
Gestion de Rectoria y siguiendo las Directrices de los Consejo Directivo y Académico.

Una vez se han programado las etapas para formular las propuestas de creacién de nuevos
programas académicos o de la iniciacion de procesos de autoevaluacidn con miras a la acreditacion
o de solicitud de registro calificado, liderado por Vicerrectoria y Planeacion; se elaboran los
documentos pertinentes, se analiza, debate, fortalece y aprueba el proyecto de acuerdo en las
instancias correspondientes: Consejo de Escuela y Consejo Académico. Posteriormente se envia al
Ministerio de Educacion Nacional, siguiendo los lineamientos y metodologias vigentes para el
Sistema de Aseguramiento de la Calidad de la Educacién Superior (Decreto 1330 de 2019 del MEN).

Las autoridades de cada actividad del disefio son: Consejos de Escuela, Vicerrectoria y Consejo
Académico. Las responsabilidades se atribuyen de conformidad con las etapas que desde el inicio
se formulan, partiendo de un estudio para apertura de nuevos programas presentado por el
respectivo Consejo de Escuela, con la asesoria y supervisién de la Vicerrectoria. Se revisan y
mejoran los documentos y se emite concepto favorable por parte del respectivo Consejo de Escuela.
Luego se llevan al Consejo Académico para aprobacion. Posteriormente la Direccion de Escuela
interesada, sube la documentacion a la plataforma SACES, que el Ministerio tiene para este fin.

Referente al redisefio curricular, se opera conforme a lo planteado en el Estatuto General, Plan de
Desarrollo Institucional y Proyecto Educativo Institucional.

En las fases iniciales del proceso se recoge informacién proveniente de diversas fuentes tales como:
organizaciones gubernamentales y no gubernamentales, asociaciones de profesionales,
instituciones, otros miembros de la comunidad universitaria, representantes de los gremios,
empresarios, industriales, entre otros.

La informacién se recibe por los diferentes medios con que cuenta la institucion y se establece
comunicacion con todas las partes involucradas en el proceso.

En UNIPAZ este proceso comienza con la planificacion en los Consejos de Escuela, siguiendo el
conducto regular hasta llegar al Consejo Académico. Conforme con los resultados presentados
luego de realizar una actividad o etapa del disefio para garantizar su conformidad con los
requerimientos establecidos, se verifica el cumplimiento de normatividad interna y externa,
analizando, discutiendo y realizando los aportes necesarios para su aprobacion. La Vicerrectoria
asesora a las instancias involucradas en las diferentes etapas.

El disefio curricular de los programas es presentado ante el Consejo Académico por parte del
Director de la Escuela a la cual se va a adscribir el programa. El Consejo revisa el disefio curricular
del programa propuesto y lo devuelve a la Escuela para revision y ajustes, tantas veces sea
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necesario para que cumpla con todas las condiciones minimas de calidad establecidas en el Decreto
1330 de 2019, expedido por el MEN Yy finaliza con el acto administrativo que lo legaliza, el cual es
un Acuerdo de Consejo Académico.

Una vez aprobado el disefio curricular de los nuevos planes de estudio, la Vicerrectoria procede a
verificar el cumplimiento de las condiciones minimas de calidad por parte del programa en mencion
y verifica que se haya realizado adecuadamente el cargue de la informacién pertinente al mismo en
la plataforma SACES, plataforma que posee el MEN para que la Instituciones de Educacion Superior
(IES), suban toda la informacién de soporte correspondiente al disefio curricular de programas
académicos. En caso de encontrar ausencias o inconsistencias, notifica a la Escuela respectiva par
gue realice los ajustes del caso. Finalmente, remite al Rector, un informe de cumplimiento de
condiciones minimas de calidad por parte del programa.

Con base en el informe de la Vicerrectoria, el Rector verifica el cumplimiento de las condiciones
minimas y procede a enviar la documentacion respectiva, la cual pasa a revisién por completitud
ante el MEN, para posterior designacion de pares evaluadores y realizacion de la visita para
verificacién de condiciones minimas de calidad por parte del MEN.

Finalmente, la validacion del disefio curricular se realiza mediante la autoevaluacion de los
programas académicos, proceso que se realiza por lo menos dos veces y con diferencia de dos
afos, a lo largo de los siete afios que dura el registré calificado que otorga el MEN al aprobar el
programa académico. Adicionalmente, se realiza una encuesta de satisfaccion del cliente ante los
empresarios de las diferentes organizaciones de bienes y servicios, que vinculan a los egresados
graduados y se realiza retroalimentacion atendiendo sus sugerencias producto del informe de
satisfaccion del cliente. En ambos casos, es decir, via autoevaluacion o via informe de satisfaccion
del cliente, se realizan las modificaciones a los planes de estudio, considerando que una de las
premisas misionales mas importantes para el disefio curricular en UNIPAZ es la pertinencia,
concebida como la capacidad de generar alternativas de solucion a los habitantes y empresarios de
la region del Magdalena Medio para el mejoramiento de sus condiciones de calidad de vida.

8.3.4 SALIDAS DEL DISENO Y DESARROLLO

Los resultados de la fase de disefio y desarrollo estan radicados en los documentos oficiales que
originaron la creacion de los programas académicos (Documento maestro y sus anexos), archivos
gue son enviados al Ministerio de Educacién Nacional para obtencion del registro calificado (de
conformidad con lo estipulado por el Decreto 1280 del 25 de julio de 2018).

El producto del disefio y desarrollo curricular, es un plan de estudios de cada programa académico,
en el cual se indican las unidades de estudio (asignaturas o bloques), malla curricular y se
establecen los microcurriculos, que corresponden a la hoja de ruta para el desarrollo de cada unidad
de estudio y contienen, entre otros, el contenido teméatico, metodologia de evaluacion, competencias
de formacion, carga horaria, pre-requisito; entre otros, el cual figura en los documentos
mencionados con anterioridad. De igual manera se consagran documentos pertinentes a
metodologias especificas para desarrollar la investigacion y la proyeccion social y otros servicios
pertinentes al desarrollo integral dentro del proceso de formacion (centro de informacion, bienestar
universitario, entre otros).

8.3.5 CAMBIOS DEL DISENO Y DESARROLLO
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Acatando las sugerencias de los egresados, proposiciones de los empresarios y en general, partes
interesadas (Stakeholders) de otros usuarios de servicios que presta UNIPAZ, los énfasis que en
materia de modernizacién de la educacion superior implementa a través de las reformas aprobadas
por la Presidencia de la Republica y el Ministerio de Educacion Nacional y, primordialmente
contemplando lo resefiado en la misién, vision, objetivos y politicas institucionales para
contextualizar el proceso de formacion, en los diferentes programas académicos se procede a
realizar una evaluacién y revision de los planes de estudios, estructura curricular, perfiles y campos
de accion.

UNIPAZ se asegura a través de encuestas con los empleadores y los mismos egresados de la
pertinencia de los programas en los diferentes escenarios, de la competitividad existente en el
medio, pero especialmente de la aplicabilidad de lo aprendido en las aulas de clase en el entorno
en que se manejan y de la busqueda de la calidad de los programas ofrecidos con propuestas para
mejorar continuamente con la implementacién de nuevas metodologias y estrategias en el proceso
de ensefianza-aprendizaje, entre las que se incluye la modificacién de los planes de estudio.

Los cambios del disefio y desarrollo se tienen en cuenta a través del proceso de autoevaluacién por
parte de los diferentes programas, ya que deben realizar dos a lo largo de la duraciéon de su registro
calificado (7 afos), en las cuales se debe considerar la opinion de estudiantes, profesores, personal
administrativo, directivo, graduados y empresarios; con el propésito de incluir sus recomendaciones
en los cambios a realizarle a los planes de estudio al momento de renovar el mencionado registro
calificado.

Considerando que el disefio curricular de un plan de estudios es susceptible de mejora, una vez se
cuente con los resultados producto de las autoevaluaciones o revisiones periddicas provenientes de
los graduados y empleadores, para proceder a realizar sus modificaciones, a nivel institucional, se
discute y analiza en claustros de profesores, talleres con estudiantes y sesiones de Consejos de
Escuela, agotando el conducto regular, para posteriormente sustentar ante el Consejo Académico
lo acordado, donde finalmente se debate y se aprueba la soliciiud encomendada. Si hay
modificaciones se realizan reuniones, se concerta y se envia a la autoridad pertinente
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8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS
EXTERNAMENTE

La adquisicion de bienes y/o servicios (Material bibliografico, instrumentos y productos quimicos
para laboratorios, equipos informaticos, muebles y Gtiles, material didactico, software, servicios
de apoyo y demas) necesarios para el funcionamiento y el logro de las metas propuestas por la
institucién, se da en una etapa inicial a través de la Oficina de Servicios Generales posteriormente
la participacion del mismo la asume Secretaria General precisando el lleno de requisitos que
demanda el Manual de Contratacion.

Para asegurar que los productos adquiridos por la institucion cumplen con los requisitos de compra
especificados, se realizan evaluaciones a proveedores. Los criterios para la seleccion, evaluacion
y reevaluacion de proveedores se encuentran registrados en la Guia para la seleccion, evaluacion y
reevaluacion de proveedores GEJC-SGR-GO1.

8.4.1 Generalidades. Para solicitar la adquisicion de bienes y/o servicios, cada dependencia define
los requisitos de los productos o servicios a comprar a través de los Estudios Previos. Una vez
seleccionado el proveedor, la informacion de la compra es registrada de forma detallada y precisa
en la respectiva orden de compra.

8.4.2. Tipo alcance del control: Para asegurar que los bienes y/o servicios adquiridos por la
institucion cumplen con las especificaciones establecidas en la orden de compra u orden de trabajo,
se realizan verificaciones para determinar su cumplimiento. Cuando se adquieren bienes, esta
verificacion se realiza a través del acta de entrada a almacén GRFI-SGE-F11. Cuando se adquiere
un servicio, la dependencia solicitante expide certificacion de recibido a satisfaccion.
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8.4.3. Informacidn para los proveedores externos: La informacién que el Sistema Integrado de
Gestion y Aseguramiento de la Calidad brinda a sus proveedores, cumple con las politicas y los
lineamientos institucionales para el proceso contractual, definidos en el procedimiento de
contratacion GEJC-SGR-PO1 y la guia de seleccion, evaluacion y reevaluacion de proveedores
GEJC-SGR-G02, los cuales hacen parte del proceso de Gestidén de Juridica y contratacion.

8.6 LIBERACION DE LOS SERVICIOS

La liberacion de los servicios se brinda cuando se haya completado satisfactoriamente las
disposiciones planificadas, a partir de los requisitos definidos por cada uno. Salvo en el caso que
sea aprobado de otra manera por una autoridad pertinente, y cuando sea aplicable para el cliente y
las parte interesadas.

8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

El Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, establece que las salidas no
conformes se identifican en el proceso de Gestion formacion, brindando tratamiento segun lo
establece el Procedimiento de Salidas No Conformes GACA-CCA-P03, dentro del cual se identifican
los requisitos y parametros de control de las salidas no conformes, sea correccién, separacion,
contencién, devolucion o suspension de la provision del servicio bajo autorizacion del cliente.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION

Para el control de los procesos se cuenta con un sistema de indicadores (Ver péagina
institucional/Calidad SIGAC/MapadeProcesos) los cuales arrojan resultados que permiten medir la
eficacia del Sistema Integrado de Gestién y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC y demostrar la
capacidad del proceso para alcanzar los objetivos planteados. En caso de no cumplirse las metas
definidas, se toman las acciones correctivas y de mejora pertinentes. (Procedimiento acciones
correctivas y de mejora GACA-CCA-P04).

Los diferentes indicadores de gestiébn se encuentran organizados como indicadores de eficacia,
eficiencia y efectividad, segun sus resultados, con base en las siguientes consideraciones:

INDICADORES DE EFICACIA: Se considera como eficacia al logro de los resultados propuestos,
ya sea de objetivos estratégicos o de resultados (salidas) de los procesos, establecidas en las
respectivas caracterizaciones, sin referencia alguna a la utilizacién de los recursos necesarios para
la consecucion de los citados objetivos o resultados. En este caso, los indicadores mas
frecuentemente utilizados son los de producto al final de proceso, que proporciona informacion sobre
los bienes producidos y/o servicios prestados.

INDICADORES DE EFICIENCIA: Se entiende por eficiencia la relacion existente entre los resultados
alcanzados y los recursos empleados para su logro. Los indicadores de eficiencia miden el nivel de
ejecucion del proceso, se concentran en el cdmo se hicieron las cosas y miden el rendimiento de los
recursos utilizados por un proceso para lograr los resultados que finalmente se obtienen.

INDICADORES DE EFECTIVIDAD: La efectividad es la relacion entre los recursos utilizados vy el
impacto obtenido. La mayor efectividad se alcanza al hacer un uso 6ptimo de los recursos
disponibles, alcanzando los impactos esperados. Este concepto integra la eficacia y la eficiencia.
Por tanto, los Indicadores de Efectividad miden el impacto de los resultados del proceso y la
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institucién, de acuerdo con su misién. Los siguientes indicadores son considerados como medida
del impacto de una gestion: Rendimiento, Crecimiento, Competitividad, Productividad, Participacion,
Adaptacién, Cobertura, entre otros.

9.1.2 SATISFACCION DEL CLIENTE

Con el fin de determinar si los objetivos propuestos por la institucion se estan cumpliendo, a través
de la encuesta de satisfaccion “Encuesta de satisfaccion a empleadores GACA-CCA-F16”, se
evalla la percepcion del cliente frente a la formacion recibida por el profesional graduado de la
institucion, la cual se realiza anualmente y cuyos resultados se convierten en insumo para la Revision
por la Direccion por parte del Comité de Gestidén y Aseguramiento de la Calidad - CGAC, instancia
en la que se analizan fortalezas y debilidades que permitan mejorar el proceso de Gestion de
Formacién para mejorar los proyectos educativos de programas, de manera que estos se ajusten a
las necesidades del sector productivo; cabe destacar que la encuesta de satisfaccion a empleadores
solo la realizan a los programas que ya poseen graduados.

9.1.3 ANALISIS Y EVALUACION

El Instituto Universitario de la Paz, recopila y analiza los datos e informacién necesaria con el objeto
de verificar el logro de los objetivos de calidad propuestos y establecer acciones para la mejora
continua.

Los responsables de cada uno de los procesos del Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento
de la Calidad, son los encargados de recopilar y analizar los datos que surgen del seguimiento y
medicion para identificar oportunidades de mejora.

Los insumos para realizar el analisis de los datos se obtienen a través de medicién de los indicadores
de gestion, la encuesta de la satisfaccién del cliente, salidas no conformes, acciones correctivas y
de mejora, seguimiento a los procesos, seguimiento de riesgos, auditorias internas y cualquier otro
gue sea considerado Util para conocer si el Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la
Calidad, SIGAC esta funcionando eficazmente. El andlisis de los datos proporciona informacion
sobre:

a. Nivel satisfaccion del cliente
b. Desempefio de los procesos.
c. Resultados de la evaluacion de proveedores

La recopilacién y andlisis de los datos e informacion del Sistema Integrado de Gestion y
Aseguramiento de la Calidad, SIGAC es efectuado por el Representante de la Direccién. En la
reunion de revision por la direccion, la Alta Direccién y el Comité de Gestién y Aseguramiento de la
Calidad - CGAC, determinan las acciones y el plan de mejoramiento pertinente para la mejora y la
asignacion de recursos.

9.2 AUDITORIA INTERNA

Se tiene establecido el procedimiento de auditorias internas GACA-ECG-PO05, las cuales definen
minimo una periodicidad anual para su realizacion y que seran desarrolladas por un auditor lider y
otro auditor interno, basado en un programa de auditorias de calidad que es aprobado mediante
acto administrativo, en base a los lineamientos establecidos NTC ISO 9001:2015, MECIl y SST. Asi
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mismo se implemento el Estatuto de Auditoria Interna que define el propésito, la autoridad y la
responsabilidad de la actividad de auditoria interna en el Instituto Universitario de la Paz

La metodologia de como se desarrolla el proceso de auditorias internas, para verificar la conformidad
del Sistema Integrado de Gestidén y Aseguramiento de la Calidad y su implementacién eficaz, se
encuentra inmersa en el procedimiento destinado para tal fin.

9.3 REVISION POR LA DIRECCION

La revision del Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad, SIGAC es verificada
por el Comité de Gestion y Aseguramiento de la Calidad - CGAC y el que a su vez representante de
la Revision por la Direccion es quien la elabora anualmente, con el fin de asegurar la conveniencia,
adecuacion y eficacia del Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la Calidad-SIGAC, en
ella se evallan oportunidades de mejora y la necesidad de implementar cambios, constituyéndose
en un mecanismo de monitoreo para la Alta Direccion.

Las actividades requeridas para la revision del Sistema Integrado de Gestion y Aseguramiento de la
Calidad, SIGAC, se encuentran definidas en el procedimiento para la revision por la direccion GEIN-
REC-P08. Los resultados de la revision, se evidencian mediante Acta de Reunion del Comité de
Gestién y Aseguramiento de la Calidad - CGAC.

10. MEJORA

El Instituto Universitario de la Paz mejora continuamente la eficacia del Sistema Integrado de Gestion
y Aseguramiento de la Calidad - SIGAC a través de la recoleccion, tabulacion y analisis de las
peticiones, quejas, reclamos y felicitaciones presentadas por los usuarios, los resultados de los
indicadores, la ejecucion de auditorias internas, entre otros aspectos, cuyos resultados son tenidos
en cuenta por el Comité de Gestion y Aseguramiento de la Calidad— CIGD, para la formulacion de
los respectivos planes de mejoramiento por proceso y la implementacién de acciones correctivas y
de mejora.

11. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA | VERSION | APROBADO MEDIANTE DESCRIPCION DEL CAMBIO

17-05-2007 0 Resolucién Rectoria REC-305-07 | Emisién del documento

Se eliminan los numerales: 2.3.3. Principios y valores — 2.4.2.
13-06-2008 1 Resolucion Rectoria REC-465-08 | Culturales — 2.4.3. Otros servicios — 3.1.1. Docencia — 3.1.2.
Investigacion - 3.1.3. Proyeccién social — 5.2. Manual de calidad
—5.3. Control de documentos — 5.4. Control de registros — 6.2.
Politica de calidad — 6.3. Planificacion — 6.3.1. Objetivos de
calidad — 6.3.2. Planificacion del Sistema Integrado de Gestion y
Aseguramiento de la Calidad, SIGAC — 10. Realizacién del
servicio — 10.1. Planificacion de la realizacion del servicio — 10.2.
Procesos relacionados con el cliente — 10.2.1. Determinacién de
los requisitos - 10.2.2. Revision de los requisitos relacionados
con el servicio de formacion — 10.2.3. Comunicacién con el
cliente — 13. Produccion u prestacion del servicio — 13.1. Control
de la produccion y prestacion del servicio

Anexo 11. Matriz de requisitos del SGC

Se reemplaza el organigrama de calidad por el Organigrama
funcional del SGC

Fecha de aprobacién: 21-09-2022 Péagina 49 de 50
“TODA COPIA IMPRESA DE ESTE DOCUMENTO SERA CONSIDERADA COMO COPIA NO CONTROLADA"




GACA-CCA-M01

Versién 8

Decreto Ordenanzal 0331 de 1987

MANUAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION Y ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD SIGAC A UNIPAZ

Gobernacion de Santander
Vigilada Mineducacion
NIT 800.024.581-3

Se elimina del item servicios educativos la siguiente informacién:
Cédigo ICFES, duraciéon, modalidad, jornada, total créditos.
Titulo obtenido, Plan de estudios

Cambios en los indicadores de proceso y de los objetivos de
calidad.

14-12-2009

Resolucion Rectoria REC-754-09

Se modifica el nombre y contenido del manual de calidad del
Instituto Universitario de la Paz.
Se modifica el Mapa de Procesos.

25-04-2011

Resolucion Rectoria REC 145-11

Teniendo en cuenta la actualizacién de la norma NTC GP1000,
se actualiza el término NTC GP 1000:2004 a NTC GP 1000:2009.
Se amplia el objetivo del Manual de Calidad para que aplique a
todos los requisitos de la Norma NTC GP1000 el cual describe el
funcionamiento del Sistema de Gestion Integrado en cuanto al
panorama general de la operacion interna de los procesos y su
desarrollo en cumplimiento con la misién de la institucion. Se
amplia el numeral 1.1 Objeto y Alcance del Manual; 2.1 Resefia
Historica; 2.4 Codigo de Etica; 2.5 Valores Corporativos; 2.6
Estructura Organizacional; 2.8 Programas Académicos; 3.5
Gestion por Procesos; 6.3 Compras y se incluyen los numerales
2.6 Politicas de Operacion Y 2.7 Administracion del Riesgo.

Se modifica la matriz de Indicadores de Gestién por procesos..

21-09-2012

Resolucién REC-533-12

Modificacion Vision de la Institucion y el Anexo Caracterizaciones

26-07-2016

Resolucion REC 0554-16

Se madifica el nombre de Sistema de Gestion Integrado MECI-
Calidad por el vigente Sistema Integrado de Gestion y
Aseguramiento de la Calidad — SIGAC.

Se modifica el nombre del Comité Coordinador del Sistema de
Control Interno y Calidad a comité de Gestiéon y Aseguramiento
de la Calidad — CGAC que realiza la revision del SIGAC.

Se elimina el listado de programas ofertados por la institucion, y
a su vez se agrega el link en el cual se pueden encontrar, esto
con el animo de no tener que actualizar el manual del SIGAC
cada vez que se oferte un nuevo programa académico.

15-09-2016

Resoluciéon REC-0693-16

Se maodifica logo institucional, agregdndose la expresion:
“vigilada Mineducacion”, de acuerdo a resolucion 12220 de 2016
del MEN; por la cual se regula la publicidad que realizan las
instituciones de educacién superior.

17-08-2018

Resolucion REC-0606-18

Se modifica el alcance del manual del SIGAC.

Se modifican los requisitos no aplicables segin la NTC ISO
9001:2015.

Se agrega las politicas del sistema integrado de gestion y
aseguramiento de la calidad, concerniente al Sistema de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

El item concerniente a la planificacién de los cambios.

El item control de los procesos, productos y servicios
suministrados externamente, salidas no conformes, creacion y
actualizacién de la informacién documentada

21-09-2022

Resolucion REC —-0370-22

Se actualiza los documentos de Referencia
Se elimina el termino acciones preventivas
Se elimina la referencia a la NTC GP-1000, segun lo establecido

por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica y el
MIPG
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