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1. PRESENTACION GENERAL DE LA UNIVERSIDAD

1.1. PRESENTACION

La Universidad Auténoma del Caribe, con personeria juridica concedida por la Gobernacién
del Atlantico mediante Resoluciéon N° 303 de 03 de abril de 1967, es una institucion de
educacién superior con el caracter académico de Universidad, reconocida como tal
mediante Decreto Ejecutivo N° 2694 de 12 de diciembre de 1974, de derecho privado,
organizada como corporacion de utilidad comdn y sin animo de lucro, de nacionalidad
colombiana, con autonomia académica, administrativa y financiera conforme a lo dispuesto
en el ordenamiento juridico vigente.

La Universidad Auténoma del Caribe tiene como objeto fomentar e impartir educacion
superior en sus diferentes modalidades, niveles y metodologias ofreciendo un alto nivel
académico a través de la generacién, apropiacion, aplicacion y difusion del conocimiento
en sus distintas areas de acuerdo con las necesidades locales, regionales, nacionales e
internacionales; todo lo anterior, con el fin de formar seres humanos integrales e idéneas a
través de métodos adecuados en un marco de libertad de ensefianza, de aprendizaje, de
investigacion y de catedra, mediante la articulacion de sus funciones misionales.

La Universidad Autbnoma del Caribe asegura el cumplimiento de sus funciones sustantivas:

e Docencia: La docencia, permite formar a los estudiantes en los campos disciplinarios
y profesionales de su eleccion, mediante el desarrollo de programas curriculares y el
uso de meétodos pedagdgicos, con el fin de alcanzar un proceso educativo de
excelencia a través de metodologias interactivas de aprendizaje que permitan un
ejercicio de cooperacion, de participacion y de construccién del conocimiento, que
faciliten el logro de los fines éticos y académicos de la Universidad.

e Investigacion: La investigacion, fuente del saber, generadora y soporte del ejercicio
docente, es parte del curriculo y esta orientada a crear, desarrollar, sistematizar,
aplicar y difundir el conocimiento con el objeto de incentivar el desarrollo econémico,
social y cultural de su zona de influencia, promoviendo un espiritu critico que aporte a
la generaciéon de conocimiento cientifico, a la innovacién y al desarrollo cultural, con un
alto nivel de pertinencia y de calidad que sean ampliamente difundidos y aceptados
por la comunidad cientifica. Tiene como finalidad la generacion y comprobacién de
conocimientos, orientados al desarrollo de la ciencia, de los saberes, de la técnica, la
produccion y adaptacion de tecnologia, para la busqueda de soluciones a los
problemas de la region y del pais.

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA




SG-MC-01

MANUAL DE CALIDAD Version 12

15/08/2024
UNIV'ERSIDAD Elab 3 Rovi 3 ry bad
aborado por: evisado por: probado por:
ADlé.'rgRglhB‘é Profesional en Sistema Director de Planeacion y Consejo Administrativo y
= de Gestién Desarrollo Institucional Financiero

e Extension y Proyeccion Social: La extension expresa la relacion permanente y
directa que la Universidad tiene con su entorno, opera mediante una interaccion
reciproca de la Institucion en la sociedad, el aparato productivo y el sector publico y de
éstos con ella. Se realiza por medio de procesos y programas de interaccién con
diversos sectores y actores sociales, expresados en actividades artisticas, cientificas,
técnicas y tecnoldgicas, de consultorias, asesorias e interventorias, y de programas
destinados a la difusion de las artes, los conocimientos y al intercambio de
experiencias y de apoyo financiero a la tarea universitaria. Incluye los programas de
educacion permanente y demas actividades tendientes a procurar el bienestar general.
Asi la Institucion cumple una de sus funciones principales; para ello, sus egresados,
como expresion viva y actuante de la Universidad en la sociedad, juegan un papel
central.

e La internacionalizacién sera una estrategia transversal de desarrollo e implementacion
de acciones integradoras de las funciones sustantivas de la Universidad que compone
dimensiones interculturales y globales promoviendo en los estudiantes el desarrollo de
competencias y actitudes para desempefiarse en entornos sociales y situaciones
laborales o de desarrollo profesional con una perspectiva internacional, en la medida
que responde al abordaje de los desafios y retos de la globalizacién, situaciones que
se presenten en el entorno y los nuevos paradigmas educativos que apunten a una
mayor cooperacién, colaboracién, integracién, competitividad, movilidad e innovacion.
Bajo este entendido, contribuye con la mejora de la calidad de la ensefanza, el
aprendizaje y la investigacion; en la preparacion de los estudiantes como ciudadanos
globales y el acceso a programas que no estén en su pais de origen; mayores
oportunidades para la mejora del profesorado, asi como la posibilidad de participar en
redes internacionales para llevar a cabo investigaciones en el contexto local, regional,
nacional e internacional; ademas, de la oportunidad de situar el desempefio
institucional en el contexto de las mejores practicas internacionales.

Para el desarrollo de sus funciones y en virtud de su naturaleza, la Universidad Auténoma
del Caribe podra desarrollar su objeto en las areas de la técnica, el de la ciencia, el de la
tecnologia, el de las humanidades, el de las artes y el de la filosofia a través de programas
de pregrado y posgrado en cualquiera de las modalidades académicas, niveles de
formacion y metodologias, de conformidad con lo establecido en la Ley 30 de 1992 o norma
gue lo subrogue. Sus programas podran revestir la modalidad de educacién formal o no
formal.

La Universidad Auténoma del Caribe concibe la calidad como un horizonte del quehacer
institucional, es un proceso continuo y sistematico que comprende la planeacién, gestién
por proceso, evaluacion y mejora continua para el cumplimiento de las funciones
universitarias, dentro de pardmetros de eficiencia, eficacia, transparencia y la racionalidad
del gasto, constituyéndose en factor esencial para el logro de la efectividad institucional.
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1.2. MARCO LEGAL DEL SISTEMA

La Universidad Auténoma del Caribe como Institucion de Educacién Superior, actla
teniendo en cuenta las normas de caracter legal e institucional aplicables.

Dado lo anterior, la institucién ha dispuesto un Normograma Institucional por proceso, en el
gue se identifican el Marco legal bajo el cual se rige cada proceso para el cumplimiento de
Su objeto y de la mision institucional. En el Anexo 5 Normograma, se puede visualizar las
normas internas y externas; este documento se actualizara con una periodicidad minima
anual, en el primer trimestre del afilo o conforme a las solicitudes realizadas por los lideres
de proceso.

1.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Universidad Auténoma del Caribe, desde sus inicios ha establecido claramente los
mecanismos de administracion de sus recursos y procesos, respondiendo al paso de los
afios y al crecimiento en nimero de programas académicos, estudiantes, colaboradores
administrativos, de a poyo y de la infraestructura, los cambios en la normatividad legal
vigente, nuevas politicas educativas nacionales y procesos de internacionalizacion, la
Universidad ha definido y actualizado estructuras organizativas claras a nivel académico,
administrativo y financiero, que han permitido establecer, implementar y medir la eficacia y
eficiencia de sus planes de desarrollo, para garantizar la prestacion de los servicios
ofrecidos.

Para todos los efectos la estructura académico-administrativa vigente se encuentra
disponible en la pagina institucional www.uac.edu.co, en la opcién La Universidad, en el
item normatividad y reglamentos.

Como respuesta a esta dinamica, la institucién garantiza dentro de su direccionamiento
estratégico: a) un gobierno institucional y rendicion cuentas, b) unas politicas
institucionales, c) una gestion informacién y d) una arquitectura institucional que soporte
las estrategias, planes y actividades propias del quehacer institucional.

2. HORIZONTE ESTRATEGICO GENERAL DE LA
UNIVERSIDAD

2.1. MISION

La Universidad define la siguiente mision institucional:
“Somos una universidad abierta orientada hacia la educacion para la vida y la
emancipacion de seres humanos integrales e idoneos, a través de la articulacion de

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA



http://www.uac.edu.co/

SG-MC-01
MANUAL DE CALIDAD version 12
15/08/2024
gl igdiengy Elaborad Revisado por Aprobad
aborado por: Vi : probado por:
[A)ll‘:'nglger‘é Profesional en Sistema | Director de Planeaciony Consejo Administrativo y
- de Gestion Desarrollo Institucional Financiero

la docencia, la investigacion, la extension y la internacionalizacion desde la
construccion de conocimiento contextualizado con las necesidades locales,
regionales e internacionales.”

2.2. VISION

La Universidad define la siguiente vision institucional:
“Consolidarnos como una universidad que genere impacto en la regién Caribe, desde
los preceptos de la calidad académica en consonancia con el proyecto de vida de su
comunidad académica para el fortalecimiento del Ser Caribe y el bienestar social.”

2.3. PRINCIPIOS

1. Humanismo.
Caréacter de empatia por los seres humanos, integralidad, respeto y valoracién por la
semejanza y la diversidad.

2. Autonomia.

Capacidad de actuar de forma independiente con responsabilidad, de toma de decisiones
a partir de procesos de reflexion y de confrontacion sustentada con consciencia de sus
actos y sus implicaciones.

3. Conciencia ambiental.

Aptitud para actuar, interpretar, promover y fomentar la importancia de la conservacion y
proteccion de la biodiversidad en reconocimiento de los beneficios que aportan los
servicios derivados de estos para satisfacer las necesidades de las generaciones
presentes asegurando el bienestar de las generaciones futuras.

2.4. VALORES

1. Responsabilidad.

Capacidad humana de pensar antes de actuar y de responder con el cumplimiento
consciente de las tareas, metas y exigencias del momento. Expresado en el compromiso
de asumir un proceder de acuerdo con los deberes contraidos.

2. Empatia.
Capacidad de conectarse y percibir con la realidad de otra persona y comprender las
necesidades de esta.

3. Solidaridad.

Busqueda de relaciones sociales para el bienestar comun, uniendo de esta manera a los
miembros de distintas comunidades entre si. Favoreciendo el establecimiento de
diferentes formas de colaboracion entre grupos de personas o instituciones, con intereses
u objetivos preestablecidos.

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
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4. Coherencia.

La Universidad fomentara en su comunidad el grado de correspondencia entre lo que se
dice y lo que efectivamente se hace o se ejecuta. Lo desarrollado por el estudiante en su
formacion y su proyeccion de vida.

3. ASPECTOS GENERALES
3.1. DECLARACION DE LA ALTA DIRECCION

La Alta Direcciébn asume como compromiso implementar y mantener el Sistema de Gestién
de la Calidad de la Universidad Autonoma del Caribe, y frente a esta decisién pone a
disposicién del equipo que la conforma su respaldo y recursos necesarios para el logro del
objetivo propuesto, de conformidad con los requisitos de la norma 1SO 9001:2015.

Este compromiso busca un beneficio tanto de la Universidad en su organizacion y estilo de
trabajo, como en la satisfaccién de los clientes frente a los servicios recibidos.

3.2. OBJETIVO DEL MANUAL

El objetivo del presente manual se describe en los siguientes elementos:

v" Proporcionar una descripcion del sistema de Gestion de la calidad y su
implementacién en la Universidad Autbnoma del Caribe, de manera que se responda
a los requisitos legales vigentes y a los establecidos en la Norma 1SO 9001:2015, y a
nuevos sistemas de gestiébn determinados por la alta direccion que fortalezcan y
coadyuven a logro de la misién y objetivos estratégicos institucionales.

v Establecer fundamentos de apoyo para el cumplimiento de los lineamientos
establecidos para los procesos de autoevaluacion con fines de registro y renovacion
de registro calificado, acreditacién y renovacion de acreditacion de programas y
acreditacion institucional en alta calidad.

v Presentar los niveles de autoridad y responsabilidad en la Institucién y frente al sistema.

v' Orientar a las partes interesadas, respecto a los lineamientos, politicas,
procedimientos y controles establecidos en el sistema.

v Informar sobre los principios, normas, procedimientos y demas herramientas
orientadas hacia la mejora de la prestacion de servicios.

3.3. ALCANCE DEL MANUAL

El presente manual tiene como alcance todos los procesos y componentes de estos,
establecidos en el Mapa de procesos, lo anterior en cumplimiento de la misién y razén
social de la Universidad Autbnoma del Caribe, asi como de todos los requisitos legales
aplicables.
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3.4. CONTROL DEL MANUAL

El presente Manual de Calidad fue elaborado teniendo en cuenta:

v Los requisitos de la Norma NTC — 1SO 9001:2015

v Los requisitos de la Norma NTC — ISO 10013. Directrices para la Documentacion del
Sistema de Gestion de la Calidad.

El control de cambios del presente manual se lleva a cabo de acuerdo con lo establecido

en el procedimiento Control de Documentos y Registros.

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1. COMPRENSION DE LA ORGANIZACION Y DE SU CONTEXTO

La Universidad a determinado como principal referente para la evaluaciéon institucional
distintos procesos, dentro de estos se destaca principalmente la Evaluacién del PEI —
Proyecto Educativo Institucional- el cual permite verificar la medida de cumplimiento de los
objetivos misionales, de qué forma la Instituciébn se acerca al tipo de Universidad que
visiona, y asi mismo si la Institucion responde a los problemas que surgen en el contexto.
Esta evaluacion se realiza de manera bienal, mediante la realizacion de juicios de valor en
los que se determina el grado de cumplimiento misional y de transformacion institucional
frente a los atributos definidos para su evaluacion. El PEI podré ajustarse o reformularse
considerando el informe de evaluacién presentado, asi como las decisiones del Consejo
Superior.

Por otro lado, el seguimiento y evaluacion del PDI — Plan de Desarrollo Institucional,
permiten en primera instancia monitorear el comportamiento de las metas establecidas,
mientras que su evaluacion permite realizar precision del grado de cumplimiento de las
estrategias contempladas en el PDI y de su impacto en la cultura organizacional y
académica. Los seguimientos del PDI se realizan de manera anual y sus evaluaciones son
ejecutadas de manera bienal.

Es asi como, el Sistema de Gestion de la Calidad debe integrarse al PEI y PDI, siendo
estos la hoja de ruta de la institucion. De igual manera los procesos de autoevaluacién con
fines de consecucion y/o renovacion de registro calificado, acreditacion y/o renovacion de
la acreditacion de alta calidad de programas y acreditacion institucional conllevan un
proceso intrinseco de andlisis del contexto a diferentes niveles organizacionales, factores,
caracteristicas y aspectos a evaluar determinados por los lineamientos del Ministerio de
Educacion a través de los distintos entes que para tal fin institucional.

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
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4.2. COMPRENSION DE LA NECESIDAD Y EXPECTATIVAS DE LA
PARTES INTERESADAS

La Universidad Auténoma del Caribe realiza la clasificacion de las partes interesadas de la
institucion teniendo en cuenta los diferentes grupos que conforman la comunidad
universitaria, esto fundamentado en el desarrollo de conceptos que permiten identificar
necesidades y expectativas comunes, asi como rangos de accion que conlleven a la
satisfaccién de los mismos cumpliendo de esta manera con la misién institucional.

Los siguientes conceptos, son los utilizados para la calificacion de partes interesadas:

v Parte Interesada: persona u organizacion que puede afectar, verse afectada o
percibirse como afectada por una decision o actividad, en este sentido, la institucion ha
identificado las partes interesas en dos tipos: internos y externos

o Parte Interesada Externa: son todas aquellas personas u organizaciones que no
forman parte de la empresa, en este caso, son las que no forman parte de la
Universidad, pero sobre ellos repercuten las actividades que desarrolla la
institucion.

o Parte Interesada Interna: son todas aquellas areas, dependencias y/o procesos
que forman parte de la Universidad, sobre los cuales repercuten las actividades
especificas que desarrolla un proceso.

De acuerdo con lo anterior, la Universidad identifica a sus partes interesadas como se
muestra a continuacioén en la Tabla 1.

Tabla 1. Identificacién partes interesadas Universidad Autbnoma del Caribe

Tipo Descripcion

Estudiantes

Docentes

Personal administrativo

Graduados y egresados no graduados

Estado

Aspirantes

Padres de familia/acudientes

Entes gubernamentales y/o de control
Redes y/o asociaciones
Organizaciones
Proveedores/Contratistas

Comunidad

Internos

Externos

AN N N N NN NN N N N N
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Se utilizan los términos CLIENTE y USUARIO, indistintamente para identificar a la organizacion o
persona que recibe cualquiera de los servicios administrativos y/o académicos de la institucién.

En la Tabla 2, se detalla la descripcion de cada una de las partes interesas identificadas:

Tabla 2. Descripcidn partes interesadas Universidad Auténoma del Caribe

Tipo Parte Interesada Descripcion
_ Estudiantes activos de los diferentes programas en cada
Internos Estudiantes uno de los niveles y modalidades de prestacion del
servicio.
Internos Docentes chentes e llnve;stlgadores con vinculo laboral con la UAC,
bajo cualquier tipo contratacion.
Padres de Acudiente y/o padre de familia de un estudiante,
Internos L : .
familia/acudientes aspirante, graduado o egresado.
Internos Personal administrativo Todo personal Directivo y administrativo con vinculo
laboral con la UAC.
Graduados y Aquellos graduados y egresados no graduados de los
Egresados no diferentes programas en cada uno de los niveles y
Internos graduados modalidades de prestacion del servicio.
Externos Estado Ent!dapl 0 entidades adscrlta_s_al Gobierno Nacional y/o
territorial que demandan servicios de la UAC.
Personas interesadas en la oferta de los diferentes
Externos Aspirantes programas en cada uno de los niveles y modalidades de
prestacion del servicio.
Externos | Redes v/o asociaciones Agrupaciéon de Organizaciones/Universidades/unidades
y organizacionales que propenden por logros comunes.
o Empresas del sector privado que demandan los servicios
Externos Organizaciones
de la UAC.
Proveedores / Persona natural o juridica que suministra productos y/o
Externos . . .
Contratistas servicios requeridos por la UAC.
Entidad o entidades privadas o publicas; Internacional,
Entes gubernamentales Nacional _y/_q territorial que ejercen funciones de control_y
Externos ylo de control de expedicion de normativa aplicables a la UAC, esdecir,
aquellas que cumplen funciones de fomento, control,
vigilancia, inspeccion, acreditacion y/o certificacion.
Persona o personas que se benefician o afectan por las
Externos Comunidad actividades y servicios prestad_os por la UACy que no
se encuentran dentro del conjunto de las demas partes
interesadas.

En este sentido, teniendo en cuenta la descripcion y/o caracterizacion de cada parte
interesada y la agrupacion por tipologia de las mismas, se presenta la definicion de
requisitos generales de cada grupo de interés. Lo anterior se evidenciable en la tabla 3.
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Tabla 3. Identificacidon de necesidades y expectativas de partes interesadas

Requisitos generales (necesidades y

Relacién de la

Tipo Parte Interesada expectativas) Institucién con la Parte
P Interesada
® Programas con registro calificado/acreditado
e Planes de estudio pertinentes y con ofertas
de valor.
® Procesos de generacion y aplicacion de
conocimiento
e Docentes cualificados
¢ ll;{lglt_erla[f_de apoyo académico (tecnologico- | | 5 yniversidad busca contribuir a la
Ibliogra ico) o formacion integral, a la
* Sistema de apoyo al aprendizaje y resultados | construccién del proyecto de viday
de aprfendlzajg al desarrollo de las capacidades
) e Servicios de bienestar individuales y grupales de quienes
Internos Estudiantes e Infraestructura y capacidad técnica para | hacen parte de la institucién, dentro
prestacion del servicio de wun contexto pluralista y
e Oferta de créditos y convenios con entidades | Participativo. Esto lo lleva a cabo la
financieras Universidad por medio de politicas
¢ Movilidad nacional e internacional y estrategias que permiten la
® Procesos administrativos expeditos construccion  de un _ entorno
p - universitario amigable, cémodo y
e Oferta de becas, descuentos y auxilios | gequro.
académicos
e Manejo ético y confidencial del sistema de
informacién académica y de los registros de
los estudiantes.
® Programas con registro calificado/acreditado.
e Planes de estudio pertinentes y con ofertas
de valor.
e Procesos de generacion y aplicacion de
conocimiento _ La Universidad busca contribuir en
¢ Condiciones laborales apropiadas- | e| mejoramiento de la calidad de
ambiente laboral vida de sus docentes y busca
e Formacion rroll n ibui i6
Internos Docentes ormacion y desarrollo F‘?CE e N contribuir en la formacién y
e Procesos de generacion y aplicacion de | desarrollo personal. Esto lo lleva a
conocimiento (investigacion, transferencia y | cabo la Universidad por medio de
publicacion cientifica) politicas y estrategias que permiten
e Movilidad nacional e internacional la’ construccion de un entorno y
e Servicios de bienestar condiciones laborales adecuadas.
e Evaluacion docente con parametros claros
e Materiales y sistema de apoyo para el
aprendizaje
® Programas con registro calificado/acreditado
e Planes de estudio pertinentes y con ofertas de
valo.r.. La Universidad Auténoma del Caribe|
o Facilidades de pago promovera la relacién con los padres|
. ® Procesos administrativos expeditos de familia y acudientes para contribuir
Internos Padres de familia/ al proyecto de vida de sus

acudientes

e Comunicacion oportuna
e Oferta de becas, descuentos y auxilios|
académicos
e Cumplimiento de la oferta de valor de los|
programas académicos

estudiantes y a la calidad de su

formacion, de tal forma que impacten|

el entorno en el que se encuentren

Servicios de bienestar

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
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Requisitos generales (necesidades y

Relacién de la

Tipo Parte Interesada . Institucion con la Parte
P expectativas)
Interesada
° IC(tJ)ndltl:lones laborales apropiadas - ambiente La Universidad busca contribuir en el
anora » . mejoramiento de la calidad de vida
e Formacion y desarrollo personal y profesional |qg| personal administrativo y busca
Internos Personal ® Servicios de bienestar contribuir en el desarrollo personal.
administrativo e Recursos e infraestructura fisica y [Esto lo lleva a cabo la Universidad
tecnoldgica para el desarrollo de funciones por medio de politicas y estrategias|
e Evaluacion de personal con parametrosclaros [due permiten la construccion de un
e Plan de carrera administrativa entorno  y  condiciones  laborales
adecuadas.
e Oferta de programas de educacion continua
¢ Oferta de programas de posgrado La Institucién busca fortalecer la
e Programas/sistemas de informacion que |vinculacion de los egresados en las
Graduados y permitan el acceso a ofertas laborales actividades de la vida institucional, a|
Internos Egresados no e Servicios de bienestar través de procesos académicos
graduados e Convenios aplicables innovadores, que promuevan la|
® Procesos administrativos expeditos |de_nt|d§1d y el perfil del egresado
- . Uniautébnoma.
e Reputacién y reconocimiento del programa y
la institucion
e Cumplimiento normatividad legal vigente
aplicable
e Cumplimiento del Proyecto  Educativo
Institucional ) _ i .
e Reporte de informacion oportuna y confiable ~ [-@ Universidad Auténoma del Caribe,
Externos Estado ® Proceso de aseguramiento de la calidad en mantienen una amplia relacion de
. ; 9 cooperacion con las entidades|
funcionamiento o
S publicas.
e Optimizacion de la cobertura
e Oferta de servicios y cumplimiento de
convenios
e Cooperacion interinstitucional
. Requisitos generales (necesidades y | Relacion de la Instituciéon con
Tipo Parte Interesada :
expectativas) la Parte Interesada
® Procesos de seleccion y admision claros y
expeditos
e Comunicacion de requisitos o ]
e Oferta de créditos y convenios con entidades La Umvers@gd mantiene una muy
financieras buena relacién toda la comunidad
en general. Para este propésito la
e Oferta de programas con Universidad:
registro calificado/acreditado L
) e . Promueve la creacion de
Externos Aspirantes e Oferta de servicios de bienestar programas eventos y /o
e Adquisicién y aplicacién de conocimientos actividades  académicas  que
e Infraestructura fisica y tecnolégica satisfacen las necesidades de

® Planes de estudio pertinentes y con ofertasde
valor.

o Titulacién o certificacion

o Oferta de becas, descuentos y auxilios
académicos

formacion profesional, tecnoldgica
y técnica, que responden a las
demandas del desarrollo regional.
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Requisitos generales (necesidades y

Relacion de la Instituciéon con

e PEIIE [T TESE0E, expectativas) la Parte Interesada
La  Universidad impulsa e
implementar las estrategias que
permitan mantener las relaciones
interinstitucionales de manera
. coordinada con otras
® Programas pertinentes y con ofertas de valor .
e Profesionales competentes e integros redes/asociaciones. Por lo tqqtf) !
Externos Redes y/o - o en dgsarrollo ‘de _Ia mision
e e Oferta de servicios y cumplimiento de las | institucional, laUniversidad actuara
asoclaciones condiciones de los convenios. : P
AR en un medio de cortesia y respeto
e Cooperacion interinstitucional por toda la comunidad académica,
en el que predomine la
colaboracion, la lealtad, el trabajo
en equipo y los valores
institucionales.
Las tendencias actuales de la
e Oferta de servicios y cumplimiento de las economlayla politica en un mu_ndo
condiciones de los convenios. globalizado retan a la Universidad
Externos Organizaciones e Cooperacion interinstitucional para ~que ponga .tOdo su
. conocimiento al servicio de las
® Programas pertinentes y con ofertas de valor
e Profesionales competentes e integros empresas de manera_ que se
posibilite una accidén conjunta de
cara al nuevo escenario mundial.
Para asegurar la transparencia y
una gestion clara, eficaz y eficiente
en la contratacion, la celebracion
de contratos en la Universidad se
e Lineamientos de proveedores/contratistas | d€Pen  cumplir los  principios
claros y equitativos. generales y ~ especiales
EXternos Proveed_ores/ e Cumplimiento de las condiciones | establecidos por la |nst|tg5:|on, que
Contratistas contractuales propenden por la obtencion de los
e Servicios de Bienestar mas altos niveles éticos en el
e Pago oportuno manejo_ de los ~ recursos
econdémicos y por la calidad de los
procesos y sus resultados, que a su
vez tienen que ver con la calidad de
los bienes y servicios contratados
e Cumplimiento normatividad legal vigente
aplicable y otras normas adoptadas por las
instituciones
e Cumplimiento de disposiciones y
requerimientos de los entes gubernamentales
ylo de ‘co_ntrol . La Universidad Auténoma del
. Cumpllmlento del Proyecto Educativo Caribe, mantienen una amplia
Institucional s o
Entes e Reporte de informacion oportuna y confiable rEIE.lC'On de cooperacion con las
Externos | gubernamentales y/o ® Proceso de aseguramiento de la calidad en entidades gubernamen_tales ylo de
de control control y en especial con el

funcionamiento
e Optimizacion de la cobertura

e Oferta de servicios y cumplimiento de
convenios

e Cooperacion interinstitucional

e Procesos de renovacion de registros
calificados/acreditacion de Programas

e Acreditacion institucional

Ministerio de Educacién Nacional
de acuerdo con las normas legales
vigentes
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Requisitos generales (necesidades y

Relacion de la Instituciéon con

e PEIIE [T TESE0E, expectativas) la Parte Interesada
La  Universidad impulsa e
o o . implementar las estrategias que
¢ gu”rzglk;r;lento normatividad  legal  vigente permitan mantener las relaciones
. CFLJJmpIimiento del Proyecto Educativo mterln_stltu(:lonales de manera
L coordinada con la comunidad en

Institucional

o Oferta de servicios pertinentes y de calidad general por Io tan_to en Qesarrollo
A de la misién institucional, la
Externos Comunidad * Programas pertinentes y con ofertas de valor Universidad promueve los trabajos

o Profesionales competentes e integros

e Informacién pertinente y oportuna de interés
general

® Procesos de aplicacién de conocimiento
(transferencia de conocimiento, proyeccion
social y publicacién de productividad).

la investigacion que permite el
aporte de conocimiento para la
solucion de problemas regionalesy
globales y ofrece actividades de
extension a la  comunidad,
orientados hacia el bienestar social
de la poblacion.
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4.3. DETERMINACION DEL ALCANCE DE SISTEMA DE GESTION
DE LA CALIDAD

El Sistema de Gestion de la calidad presenta el siguiente alcance:

Disefio y desarrollo de planes de estudios y prestacion de servicios de Educaciéon
Superior para la formacion, generacion y aplicacion de conocimiento en los niveles
de pregrado y posgrado en las facultades de la Universidad.

Los procesos estratégicos de Direccionamiento y Gobierno Institucional, Seguimiento y
control, Analisis y aprendizaje institucional junto con los procesos de apoyo, Ambientes
innovadores para el aprendizaje, Gestion de adquisicion de bienes y contratacion de
servicios, Gestion financiera, Gestion documental y Gestién juridica contribuyen y apuntan
al logro de los objetivos misionales de la institucion.
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4.3.1. Exclusiones- No Aplicabilidad

El Sistema de Gestién de la Calidad implementado y en mantenimiento en la Universidad
excluye el siguiente numeral:

El numeral 7.1.5 de la norma ISO 9001:2015, denominado RECURSOS DE
SEGUIMIENTO Y MEDICION, en lo referente a los equipos de laboratorio y de salas
de informatica con los que cuenta la Institucion, debido que estos son equipos que no
se utilizan para evidenciar la conformidad del servicio entregado a los clientes frente
a los requisitos exigidos por él, sino que se constituyen en elementos para el ejercicio
practico, tanto de la actividad académica como administrativa. En este sentido los
numerales mencionados son aplicables en lo relacionado con el seguimiento y
trazabilidad al cumplimiento de los syllabus establecidos en los distintos programas
académicos pertenecientes a las distintas Facultades que establece el presente
Manual en el alcance del Sistema de gestion de la Calidad.

Sin embargo, el control de equipos y su mantenimiento utilizados en las areas de
laboratorios, salas de computo y en la parte administrativa, son tratados de acuerdo con
el numeral 7.1.3 Infraestructura, es decir, la infraestructura necesaria para la operacion de
los procesos, en la que se incluye, entre otras edificios y servicios asociados, equipos
(incluyendo hardware y software), tecnologias de la informacién y la comunicacion.

4.4. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

La Universidad Auténoma del Caribe inicia la planeacion del sistema con un ejercicio
participativo para la identificacion y determinacion de la Politica y Objetivos de calidad,
ejercicio que arroja una propuesta fundamentada que es presentada a la Rectoria y
posteriormente al Consejo Directivo en reunién del dia 28 de noviembre de 2007.

En dicha reunion es aprobada la declaracion de Politica y Objetivos de Calidad presentada
y la aprobacién queda registrada en Acta No. 788 de Consejo Directivo. A partir de esta
fecha los elementos estratégicos del Sistema de Gestion de la Calidad: Mapa de Procesos,
Politica y Objetivos se definen y despliegan adelantando las correspondientes revisiones
anuales que evaltan la conveniencia, adecuacién, mantenimiento y eficacia del sistema de
gestion, estas son realizadas permanentemente por la alta Direccion y por el comité
institucional de aseguramiento de la calidad. Es por ello que, en consecuencia de las
revisiones realizadas el 16 de diciembre de 2015 mediante acuerdo 836-05, se aprueba
una nueva politica de Calidad.

A continuacion, se relaciona linea de tiempo de los acontecimientos mas relevantes del
Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad Auténoma del Caribe
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)BOZ eDefinicion de Calidad en el PEI como principio orientador.
T

e|nicio de la planeacion del SGC - Consejo directivo 28 noviembre

sDefinicion de la Politica de Calidad

eCertificacion Institucional Norma I1SO 9001:2008

eRecertificacion SGC Institucional Norma 1SO 9001:2008

sActualizacion de la Politica de calidad- Acuerdo 836-05

*2 da Recertificacion SGC Institucional ISO 9001:2008
sCertificacion del Centro de conciliacion NTC 5906

eActualizacion del Mapa de proceso
*Planeacion de la actualizacion de SGC Basado 1SO 9001:2015

eCongelamiento de la Certificacion 1SO 9001:2008

sImplemetacion ISO 9001:2015

eActualizacion de los procesos del SGC, de acuerdo a la ratificacién del estatuto
sImplemetacion ISO 9001:2015

\ 4
\ 4
@ eActualizacion Manual de calidad 1SO 9001:2015

sFormacion de nuevos auditores bajo la norma ISO 9001:2015
sImplemetacion ISO 9001:2015

eActualizacion masiva de la documentacion del SGC, de acuerdo a la estructura organica
simplemetacion 1ISO 9001:2015

llustracién 1. Evolucién SGC — Universidad Auténoma del Caribe.
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Tabla 4. Requisitos de la documentacion

4.4.1 La organizacion debe establecer, implementar,
mantener y mejorar continuamente un sistema de
gestion de la calidad, incluidos los procesos
necesarios y sus interacciones, de acuerdo con los
requisitos de esta Norma Internacional

La organizacion debe determinar los procesos
necesarios para el sistema de gestion de la calidad y
su aplicacion a través de la organizacion, y debe:

Documento con el nombre MANUAL DE CALIDAD y
MAPA DE PROCESOS

4.4.1 b) determinar la secuencia e interaccion de
estos procesos.

4.4.1 a) determinar las entradas requeridas y las | CARACTERIZACIONES DE PROCESOS se
salidas esperados de estos procesos. identifican las interacciones entre los procesos.
CARACTERIZACIONES DE PROCESOS se

identifican las interacciones entre los procesos y
MAPA DE PROCESOS.

4.4.1 c) determinar y aplicar los criterios y los métodos
(incluyendo el seguimiento, la medicion y los
indicadores del desempefio relacionados) necesarios
para asegurarse la operacion eficaz y el

control de estos procesos.

CARACTERIZACIONES DE INDICADORES se
determina los criterios para medicion de la gestion
de cada proceso.

4.4.1 d) determinar los recursos necesarios para
estos procesos y asegurarse de su disponibilidad.

CARACTERIZACIONES DE PROCESOS se
determina los recursos necesarios para cada
proceso y se planifican anualmente mediante el plan
de accibn de cada unidad administrativa o
académica.

441 e) asignar las responsabilidades vy
autoridades para estos procesos.

Se asigna mediante la DESCRIPCION DE PERFIL
DE CARGOS POR COMPETENCIA

441 f) abordar los riesgos y oportunidades
determinados de acuerdo con los requisitos del
apartado 6.1.

Identificacion y valoracion de riesgos por procesos
mediante las matrices de riesgo

4.4.1 g) evaluar estos procesos e implementar
cualquier cambio necesario para asegurarse de que
estos procesos logran los resultados previstos.

Se realiza mediante auditorias,
autoevaluacion, revisiones
seguimientos a procesos.

procesos de
gerenciales,

4.4.1 h) mejorar los procesos y el sistema de gestion
de la calidad.

Registros de mejora en el plan de mejoramiento en
EPICA.

4.4.1. Politica De Calidad

Se describe la Politica de Calidad en el numeral 5.2 Politica.

4.4.2. Objetivos

Se describen en el numeral 6.2 Objetivos de la calidad y planificacion para légralos.
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4.4.3. Mapa De Procesos

El Mapa de Procesos presenta un contenido total de once (11) procesos, los cuales se
clasifican de acuerdo con su naturaleza, en procesos estratégicos, misionales y de apoyo,
y a su vez cada proceso presenta un contenido de temas agrupados en componentes, de
manera que el mapa representa toda la actividad de la Universidad como Institucion de
Educacion Superior. En el Anexo 1 se presentan las Caracterizaciones de Proceso
definidas, que detallan la descripcion de cada uno de ellos.

LN

< 3 GENERACION APLICACION DEL g
E FORMAC! =
: . :.' lvu‘ it .'.‘.,V‘-“j_v on %
s A
+ S\ /1 \
X Ul E
3 Fricular wesiigactn

1ptal Mumang ol Egresad

llustracién 2. Mapa de Procesos- Universidad Autbnoma del Caribe

En la ilustracion 2, se muestra el mapa de proceso de la Universidad Auténoma del Caribe.

Con el nombre de estratégicos se agrupan los procesos cuya naturaleza hace referencia
al establecimiento de politicas, estrategias y directrices institucionales. Ademas, son
procesos que aseguran la planeacion estratégica, evaluacion y autorregulacion,
comunicacion interna y externa, y la revisién por la direccion. Estos procesos son:

a. Analisis y Aprendizaje Institucional: proceso cuyo objeto principal es generar la
mejora continua de la Universidad Autonoma del Caribe a través del disefio y
aplicacion de mecanismos para la adquisicion de conocimiento que impacten las
decisiones institucionales en todos sus niveles y ambitos de influencia, haciendo

posible su autorregulacion; este proceso involucra la gestion de riesgo y los sistemas
de informacion institucionales.
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Este proceso contempla la recoleccion, emision y analisis de la informacion suficiente,
pertinente, confiable y transparente de la Universidad, para la formulacién de
estrategias y la toma de decisiones que conlleven al fortalecimiento de la calidad. Esta
Conformado por los componentes de:

v' Mejora Continua: es el componente a través del cual se definen los mecanismos
para formulacidon y seguimiento de acciones de mejoramiento, asi como para la
satisfaccion de las partes interesadas. Las unidades administrativas que hacen parte de
este componente son: Planeacion y Desarrollo Institucional, Procesos Académicos
(Vicerrectoria Académica) y Control Interno.

v' Gestion del riesgo: es el componente mediante el cual se definen los lineamientos
para la identificaciéon, analisis, valoracion y tratamiento del riesgo y oportunidades en los
procesos de la Institucion. Esta integrado por el conjunto de elementos de control y sus
interrelaciones, para que la Universidad evalGe e intervenga aquellos eventos, tanto
internos como externos, que puedan afectar de manera positiva o negativa el logro de
sus objetivos institucionales.

La gestién del riesgo comprende las acciones preventivas, correctivas y mitigadoras
correspondientes, que se deben utilizar para eliminar o controlar la amenaza o para
disminuir los efectos negativos que se encuentran materializados. La unidad
administrativa que hacen parte de este componente es: Planeacion y Desarrollo
Institucional y Control Interno.

v' Sistema de informacién: Este componente tiene como objeto incorporar y asegurar
el uso de metodologias y mejores practicas en el disefio, desarrollo, adquisicion,
integraciéon, mantenimiento, documentacién y seguimiento de los sistemas de
informacién de la Universidad; y reportar de acuerdo con cortes oficiales, los sistemas
de informacién del Ministerio de Educacion Nacional y de todas las partes interesadas
que desarrollen requerimientos a la Universidad.

Las unidades administrativas que hacen parte de este componente son: Planeacién y
Desarrollo Institucional y Tecnologia de la Informacion.

b. Direccionamiento y Gobierno Institucional: es el proceso mediante el cual la alta
Direccion orienta y conduce a la Universidad hacia objetivos previamente fijados,
desarrollando actividades sucesivas y continuas de planeacién, organizacion, direccion
y control de sus recursos, actividades que se interrelacionan y forman un proceso
integral para establecer el “marco estratégico requerido para orientar el desarrollo de
politicas de buen gobierno, las metas y objetivos institucionales que para las iniciativas
de desarrollo sostenible de los procesos en cumplimiento de la mision y visidbn como
Institucion de Educacion Superior.

El Direccionamiento Estratégico de la Universidad esta definido en dos documentos
principales: el Proyecto Educativo Institucional PEI y el Plan Desarrollo Institucional. El
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primero define el propdsito institucional, la filosofia social, el marco axiologico y en
general el marco de referencia de la identidad institucional, demarcando el derrotero de
las actividades misionales y de apoyo de la institucién, mientras que el segundo actta
como mecanismo dinamizador de la estrategia y articulador de los recursos para
operacionalizar las aspiraciones organizacionales sentadas en el PEI.

El gobierno universitario es la estructura que ejerce la actividad de conduccién,
direccion y administracion de la institucién de educacion superior. A través de una
gobernanza colegiada toma las decisiones y la ejecucién de posibles soluciones, dando
como valor agregado, no solo la participacion activa sino la responsabilidad de todos
en la gestion institucional. Esto se soporta en la gobernabilidad y a la direccién de la
Universidad confiada a la rectoria, cuyo fin es cumplir la misién encomendada”?.

Esta Conformado por los componentes de:

v Planeacion: es el componente mediante el cual se definen las politicas,
orientaciones, lineamientos y directrices institucionales que se requieren para orientar el
desarrollo de los metas y objetivos institucionales, enmarcados dentro del alcance de
la organizacion como Institucién de Educacién Superior. “Es la aplicacion racional en la
toma de decisiones anticipatoria, con base en el conocimiento previo de la realidad,
para elegir una apuesta de futuro, controlando las acciones presentes y asegurando la
provision de los medios necesarios para alcanzarlo. Se trata de trazar con
premeditacion un mejor camino desde el presente hacia el futuro®”.

Las unidades administrativas que hacen parte de este componente son: Planeaciéon y
Desarrollo Institucional y Rectoria.

v/ Sostenibilidad: es el componente que se encarga de proyectar los recursos
necesarios que deben ser incorporados al presupuesto de la vigencia fiscal siguiente
para el desarrollo de los planes y programas trazados por la institucion, y garantizar el
cumplimiento de su misién institucional y el logro de sus objetivos estratégicos,
haciendo un balance entre los ingresos y los gastos o apropiaciones.

La sostenibilidad en la Institucién es comprendida “como la estructura que tiene de
fuentes de financiacién (y su diversificacion), la capacidad que tiene la institucion para
gestionar adecuadamente sus recursos y asegurar la operacion de sus actividades
misionales en el corto, mediano y largo plazo, desarrollando las metas propuestas
para la comunidad, el entorno, la region y la institucién misma”“.

Las unidades administrativas que hacen parte de este componente son: Unidad
Financiera (Vicerrectoria Administrativa y Financiera).

2 RODRIGUEZ POSADA, Paola Andrea. Propuesta de sistema de aseguramiento interno de la calidad. Agosto 2019.
3 RODRIGUEZ POSADA, Paola Andrea. Propuesta de sistema de aseguramiento interno de la calidad. Agosto 2019.
4 RODRIGUEZ POSADA, Paola Andrea. Propuesta de sistema de aseguramiento interno de la calidad. Agosto 2019.
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v Prestigio y visibilidad institucional. Es el componente mediante el cual se
administra, organiza, produce difunde y emite la informacion oficial de laUniversidad a
través de los diferentes medios a fin de que esta sea conocida y utilizada por la
comunidad universitaria y publicos de interés, fortaleciendo la identidad institucional.

La unidad administrativa que hacen parte de este componente es: Comunicaciones.

c. Seguimiento y Control: se encarga de administrar las herramientas institucionales
para asegurar el disefio, ejecucion y participacion de los procesos de evaluacion y
autoevaluacion de manera sistematica y permanente, de manera que contribuyan a la
generaciébn de estrategias para la mejora continua. Esta Conformado por los
componentes de:

v/ Evaluacién institucional: Es el componente mediante el cual la Universidad
Autonoma del Caribe asume la evaluacién como un proceso que lleva a emitir un juicio
respecto de uno o mas atributos de calidad, con base en informacién obtenida,
procesada y analizada correctamente y contrastada con un referente claramente
establecido, sustentado en un marco de referencia valérico y consistente con él, que
esta encaminado a cambiar y mejorar la institucion. La finalidad del ejercicio evaluativo
es garantizar una educacion de calidad que alcance fines pertinentes para las personas
y las comunidades y que la hace competitiva en el contexto, a través de dinamicas que
promuevan el adecuado cumplimiento de los objetivos institucionales y su
mejoramiento continuo.

En el seno institucional, la evaluacion alcanza distintos ambitos: la evaluacion del
aprendizaje, la evaluacion curricular, la evaluacion de programas y la evaluaciéon de la
institucion como un todo.

Las unidades administrativas que hacen parte de este componente son: Planeacion y
Desarrollo Institucional y Procesos Académicos (Vicerrectoria académica).

v' Evaluacion de programas: Es el componente mediante el cual se disefia y
gjecutan las evaluaciones de los programas académicos de la institucion. Este
componente abarca la evaluacién desde distintos ambitos: la evaluacion del
aprendizaje, la evaluacion del docente, la evaluacion curricular y la evaluacion de
programas. Las unidades administrativas que hacen parte de este componente son:
Procesos Académicos (Vicerrectoria académica).

v' Auditorias. Es el componente encargado de verificar, realizar “seguimiento y
control de manera oportuna y sistematica a los procesos que conforman el modelo de
operacion de la Universidad, a través de mecanismos e instrumentos que garanticen el
cumplimiento de la normatividad aplicable, los procedimientos internos y que se
constituyen en fuente de mejora. De igual manera contempla el monitoreo del sistema
de retroalimentacion del cliente a la Universidad, que incluye identificar
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sus expectativas, medir la percepcién y satisfaccion de los servicios de la Universidad y
el tratamiento de las quejas, para atender de manera eficiente las necesidades de los
usuarios®”.

Las unidades administrativas que hacen parte de este componente son: Planeacion y
Desarrollo Institucional y Control Interno.

Con el nombre de misionales o de la prestacion del servicio, se Incluyen todos los procesos
gue proporcionan el resultado previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social
0 razo6n de ser, este grupo lo integran:

a. Formacién: proceso que se encarga de disefiar y desarrollar los lineamientos
institucionales que propendan por el acceso a un proceso de formacién integral que
asegure la permanencia y el éxito estudiantil, asi como por el fortalecimiento de los
proyectos de vida individuales y familiares de todos los miembros de la comunidad
universitaria, respondiendo de esta manera a las expectativas y exigencias de la
sociedad. Estad Conformado por los componentes de:

v' Gestion del Estudiante: Es el componente encargado de establecer las
estrategias de marketing de los programas académicos, asi como de prestar un
servicio &gil, oportuno de acuerdo con la inscripcion, admision, matricula, tramites
académicos, de grado y de bienestar institucional, propendiendo por la formacién
integral, la permanencia y el éxito estudiantil.

Las unidades administrativas que hacen parte de este componente son: Marketing,
Secretaria General, Bienestar Institucional y Unidad Financiera (Vicerrectoria
Administrativa y Financiera).

v' Gestion del Capital Humano: es el componente mediante el cual se establecen
los lineamientos para la provisién, desarrollo, bienestar y mejoramiento de la
competencia laborales para el desarrollo de cada uno de los procesos de la
Universidad, con el fin de contribuir al logro de los propoésitos institucionales. Las
unidades administrativas que hacen parte de este componente son: Talento Humano
(Vicerrectoria Administrativa y Financiera) y Procesos Académicos (Vicerrectoria
Académica)

v' Gestion del Egresado: Es el componente encargado de fortalecer la relacién de
Egresados con Universidad a través de estrategias y acciones que permita la
vinculacion de los graduados a los procesos de caracter misional y de apoyo
institucional. Las unidades administrativas que hacen parte de este componente son:
Las facultades e Investigacion, Innovacion y Extensién (Vicerrectoria Académica)

5 RODRIGUEZ POSADA, Paola Andrea. Propuesta de sistema de aseguramiento interno de la calidad. Agosto 2019.
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b. Generacion de Conocimiento: proceso cuyo proposito es disefiar y desarrollar los
curriculos de los programas académicos, fundamentado en los lineamientos
institucionales de Docencia, de investigacion e internacionalizacion, de manera que
posibiliten la formacién y gestion de la investigacion, asi como el fomento, la generacion
y la circulacién del conocimiento para contribuir con el desarrollo cientifico, tecnolégico,
artistico y social en los contextos institucional, regional, nacional e internacional. Esta
Conformado por los componentes de:

v' Gestion Curricular: Es el componente encargado del disefios y desarrollo de los
curriculos de los programas académicos de la Institucion basado en los lineamientos
institucionales. Las unidades que hacen parte de este componente son: Las facultades
y Procesos Académicos (Vicerrectoria Académica).

v' Gestion Investigacion: Es el componente mediante el cual se planifica y gestiona el
ejercicio investigativo en los escenarios de la investigacion formativa para la
comunidad universitaria. Las unidades que hacen parte de este componente son: Las
facultades e Investigacién, Innovacion y Extensién (Vicerrectoria Académica).

v' Gestion Internacionalizacién: Es el componente que propende por ejecutar
estrategias para la apropiacién de una cultura de internacionalizacion en la comunidad
universitaria, promoviendo el desarrollo de competencias internacionales que permitan
al estudiante y docente contar con habilidades y actitudes para desempefarse en
contextos sociales y situaciones laborales o de desarrollo profesional con una
perspectiva global. Las unidades que hacen parte de este componente son: Las
facultades y Procesos Académicos (Vicerrectoria Académica).

c. Aplicacion de Conocimiento: proceso que responde por el Disefio y desarrollo de los
lineamientos institucionales dirigidos a la promocién y fortalecimiento de las actividades
para la transferencia y apropiacion social del conocimiento, a través de servicios de
extensién y mecanismos que tengan como finalidad propiciar la interaccion e
integracion de la docencia y la investigaciébn con pertinencia e impacto social,
involucrando los diferentes actores de la comunidad universitaria. Estd Conformado por
los componentes de:

v' Extension: Es el componente mediante el cual se fomenta la relaciéon Universidad
con las partes interesadas externas en la perspectiva de poner al servicio de los
diferentes sectores, la docencia y la investigacion como proceso de doble via que
permita una instancia superior de pensamiento, para enriquecer la dindmica del
desarrollo mediante procesos de insercion, interaccion e integracion con el entorno, las
personas y las comunidades que lo conforman.

Las unidades que hacen parte de este componente son: Las facultades, Investigacion,
Innovacion y Extension (Vicerrectoria Académica) y Centro de Conciliacién (Facultad
de Jurisprudencia).

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA




SG-MC-01
MANUAL DE CALIDAD version 12
15/08/2024
gl igdiengy Elaborad Revisado por Aprobad
aborado por: Vi : probado por:
Gléjrgxggé Profesional en Sistema | Director de Planeaciony Consejo Administrativo y
- de Gestion Desarrollo Institucional Financiero

v' Proyeccién Social: Es el componente mediante el cual se propicia y establecen
estrategias de interaccion e integracion con el sector externo, mediante el disefio y
ejecucion de planes, programas y proyectos, con el fin de aportar al desarrollo
econdmico y social de la comunidad a nivel local, regional, nacional e internacional.

Las unidades que hacen parte de este componente son: Las facultades e
Investigacién, Innovacion y Extension (Vicerrectoria Académica).

v' Transferencia: Es el componente a través del cual se planifica y gestiona el
ejercicio investigativo en los escenarios de la investigacion cientifica y aplicada
encaminadas a la difusion de conocimientos, experiencia y habilidades con el fin de
facilitar el uso, la aplicacién y la explotacién del conocimiento y las capacidades fuera
del &mbito académico.

Las unidades que hacen parte de este componente son: Las facultades e Investigacion,
Innovacion y Extensién (Vicerrectoria Académica)

Finalmente, como de apoyo se agrupan los procesos que dan soporte y facilitan el
desarrollo de los procesos misionales y estratégicos, ademas proveen servicios de
utilidad para toda la Universidad en sus diferentes frentes. Estos procesos son los
siguientes:

a. Ambientes Innovadores para el Aprendizaje: proceso que se encarga de asegurar
la infraestructura fisica, tecnoldgica y los recursos y medios necesarios para la
prestacion efectiva de los servicios ofertados, a través del desarrollo y administracion
de ambientes creativos, innovadores, sostenibles y amigables con el medio ambiente
que promuevan el crecimiento intelectual, investigativo y el desarrollo de la comunidad
universitaria; garantizando la integridad y disponibilidad de la informacion, asi como
una rapida adaptacion y capacidad de respuesta a los cambios del entorno. Esta
Conformado por los componentes de:

v Gestion habitat e infraestructura; es el componente a través del cual se
establecen las estrategias para asegurar que la infraestructura fisica cumpla con las
condiciones necesarias para la prestacion del servicio. Las unidades administrativas
que hacen parte de este componente son: Unidad Administrativa (Vicerrectoria
Administrativa y Financiera)

v' Laboratorios: es el componente a través del cual se garantizando la integridad y
disponibilidad de los laboratorios de los programas académicos, garantizado que
cuente con el ambiente 6ptimo para la prestacion del servicio. Las unidades
administrativas que hacen parte de este componente son: Facultades y Procesos
Académicos (Vicerrectoria Académica).
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v' Gestion tecnoldgica y virtual: es el componente encargado de desarrollar,
implementar, mantener y gestionar las plataformas tecnolégicas y las herramientas
para la formacion virtual en los programas académicos que brinde soluciones eficaces
a las necesidades de los procesos académicos y administrativos de la comunidad
universitaria. Las unidades administrativas que hacen parte de este componente son:
Tecnologias de la informacién (Vicerrectoria Administrativa y Financiera) y Procesos
Académicos (Vicerrectoria Académica).

v' Gestion biblioteca: es el componente mediante el cual se apoya a los procesos
académicos atendiendo a las necesidades de informacion de la comunidad
universitaria, a través del proceso de administracion de los recursos bibliogréaficos. Las
unidades administrativas que hacen parte de este componente son: Procesos
Académicos (Vicerrectoria Académica).

b. Gestién de Adquisicion de Bienes y Contratacion de Servicios: proceso que
garantiza la eficacia y la eficiencia en la adquisicion y/o contratacién de los bienes y
servicios requeridos por las unidades académicas y administrativas como apoyo a su
gestion, garantizando la calidad, entrega oportuna de los mismos y optimizacion de los
recursos institucionales. Esta Conformado por los componentes de:

v/ Bienes y Servicios: es el componente a través del cual se adquieren y entregar los
bienes o servicios requeridos por las unidades académicas y administrativas para
apoyar su gestion, garantizando la calidad y entrega oportuna de los mismos.

Las unidades administrativas que hacen parte de este componente son: Unidad
Administrativa (Vicerrectoria Administrativa y Financiera).

c. Gestion Financiera: proceso que responde por administrar, recaudar y controlar la
ejecucion de los recursos econémicos y financieros de la UAC de manera eficiente y
transparente, con el fin de generar informacion confiable que contribuya a la toma de
decisiones. Esta Conformado por los componentes de:

v/ Contabilidad: es el componente responsable de Implementar las politicas
contables, asi como de procesar y entregar la informaciéon contable y financiera de
forma comprensible, pertinente, confiale de tal forma que permita la toma de
decisiones de la Universidad. Las unidades administrativas que hacen parte de este
componente son: Unidad Financiera (Vicerrectoria Administrativa y Financiera)

v' Tesoreria: es el componente mediante el cual se verifica y realizar las actividades
referentes al pago de los compromisos de manera transparente, eficiente y oportuna,
asi como la administracion de los excedentes en forma eficiente y segura. Las
unidades administrativas que hacen parte de este componente son: Unidad Financiera
(Vicerrectoria Administrativa y Financiera).
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v Cartera: es el componente a través del cual se establece la metodologia para
realizar seguimiento a la cartera de los créditos otorgados por la Universidad. Las
unidades administrativas que hacen parte de este componente son: Unidad Financiera
(Vicerrectoria Administrativa y Financiera)

v Marketing: es el componente encargado de la promocién de los servicios
institucionales, asi como contribuir en el crecimiento en participacion de mercado y
posicionamiento de la Universidad. Las unidades administrativas que hacen parte de
este componente son: Marketing.

d. Gestion Juridica: proceso que tiene como objetivo gestionar y responder por los
tramites legales que requieran ser diligenciados en la Universidad Aut6noma del
Caribe, garantizando la legalidad de las actuaciones prejudiciales, judiciales y
administrativas, prestando asistencia y asesoria directa en la conduccién y orientacion
institucional conforme a las disposiciones del ordenamiento juridico vigente. Esta
Conformado por los componentes de:

v' Actuaciones administrativas: es el componente que se encarga de asistir a las
actuaciones prejudiciales, judiciales y administrativas conforme a las disposiciones del
ordenamiento juridico vigente. Las unidades administrativas que hacen parte de este
componente son: Juridica

v' Asesoria Juridica: es el componente mediante el cual se brinda asesoria y
acompafiamiento juridico a los procesos de la institucién. Las unidades administrativas
que hacen parte de este componente son: Juridica

e. Gestion Documental: proceso que se encarga de asegurar el resguardo y control de
la informacién documentada de la Institucién, mediante la optimizacién de recursos, el
tramite eficiente de la documentacion y el desarrollo del programa de Gestion
documental. Estd Conformado por el componente de:

v' Programa de Gestién Documental: es el componente responsable de administrar
el Programa de Gestion Documental de la Universidad, con el fin de garantizar de
manera eficaz el manejo, custodia, preservacion de la documentacién interna y externa
permitiendo su disposicién oportuna. Las unidades administrativas que hacen parte de
este componente son: Secretaria General
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5. LIDERAZGO

5.1. LIDERAZGO Y COMPROMISO

5.1.1. Generalidades

El Liderazgo y compromiso de la Alta Direccién de la Universidad Autbnoma del Caribe se
evidencia mediante:

a. Compromiso con la politica de calidad: La politica de calidad se fundamenta en el

trabajo conjunto para lograr la acreditacién institucional, en la acreditacion de
programas, la certificacion de procesos, el mejoramiento de la clasificacion de los
grupos de investigacion y la indexacion de revistas, los cuales, estan integrados en un
sistema de gestion de garantia de la calidad dirigido al mejoramiento continuo de los
procesos y el desarrollo de una cultura de calidad.

La politica de calidad contempla la autoevaluacién permanente, la acreditacion y la
certificacion con el fin de entregar oportunamente investigacion, docencia, extension e
internacionalizacién éptimas en la construccion integral del ser humano.

Compromiso con los fines del estado: La Universidad Autébnoma del Caribe
propendera por brindar una sélida formacion cientifica, cultural y ética, acompafiada
de valores de libertad, solidaridad, tolerancia y responsabilidad, para liderar procesos
de desarrollo en la Region Caribe. Para cumplir con tal cometido, la administracion de
la Universidad se rige bajo los preceptos de la integridad y la transparencia, gestionar
eficientemente los recursos publicos, rendir cuentas, ser eficaces y eficientes en la
ejecucion del plan de desarrollo institucional, colaborar con los demas entes publicos,
colaborar con los organismos de control y responder efectivamente a las necesidades
de la region. En virtud de lo anterior, la Universidad se compromete a:

e Formar en programas de pregrado y posgrado a personas con altas calidades
académicas y profesionales.

e Influir en todos los sectores sociales mediante actividades de docencia,
investigacion, extensioén e internacionalizacion.

e Velar por la formacion de habitos cientificos y por la creacion de estrategias
pedagdgicas que desarrollen la inteligencia y creatividad, orientadas al
mejoramiento de la vida, al respeto a la dignidad del hombre y a la armonia de éste
con sus semejantes y con la naturaleza.

¢ Propiciar el cambio y el avance de la sociedad y participar en la integraciéon de ésta
con los movimientos mundiales de orden cultural, cientifico y econémico.

e Seleccionar con esmero, perfeccionar, capacitar y estimular a sus profesores,
empleados y trabajadores, para que con una labor colectiva, creativa y organizada
se permita cumplir con eficacia y calidad los objetivos institucionales.
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o Facilitar el acceso a la educacion superior a las personas que demuestren tener las
capacidades requeridas y cumplan las condiciones académicas y administrativas
exigidas.

c. Compromiso con la gestion: Las autoridades universitarias (érganos de gobierno),
directivos tanto académicos como administrativos, docentes tiempo completo, y
empleados administrativos se comprometen a destacarse por su competencia,
integridad, transparencia y responsabilidad en la gestion de la Universidad, guiando las
acciones de la institucion hacia el cumplimiento de su mision.

d. Compromiso con los procesos misionales: la Universidad Autonoma del Caribe, se
compromete a través del Proyecto Educativo Institucional en su proposito de fomentar
e impartir educacién superior en sus diferentes modalidades, niveles y metodologias
ofreciendo un alto nivel académico a través de la generacion, apropiacién, aplicacion y
difusion del conocimiento en sus distintas areas de acuerdo con las necesidades
locales, regionales, nacionales e internacionales; todo lo anterior, con el fin de formar
seres humanos integrales e idéneos a través de métodos adecuados en un marco de
libertad de ensefianza, de aprendizaje, de investigacion y de céatedra, mediante la
articulacion de sus funciones misionales. Los compromisos son:

e Con la Docencia: dirigida a formar con caracter dialdgico, sistémico y holistico su
concepcion del ser humano partiendo del analisis de los contextos tanto formativos
como académicos y laborales actuales, para lograr que los programas involucren el
desarrollo de competencias que cumplan con las expectativas y necesidades del
contexto local, regional, nacional e internacional. En desarrollo de ella, se podra
adelantar programas de formacién en disciplinas, profesiones y/u ocupaciones en
sus diferentes modalidades, niveles y metodologias.

e Con la Investigacion: orientada a crear, desarrollar, sistematizar, aplicar y difundir
el conocimiento con el objeto de incentivar el desarrollo econémico, social y cultural
de su zona de influencia, promoviendo un espiritu critico que aporte a la generacion
de conocimiento cientifico, a la innovacion y al desarrollo cultural, con un alto nivel
de pertinencia y de calidad que sean ampliamente difundidos y aceptados por la
comunidad cientifica. En desarrollo de ella se programan y realizan actividades y
proyectos que desarrollen actitudes, capacidades y operaciones intelectuales para
inferir, deducir y elaborar conceptos, la indagacién metddica, la apropiacion del
conocimiento y la autoformacion. Ademas, producir nuevos conocimientos,
comprobar aquellos que forman parte del saber y de las actividades del hombre,
mediante proyectos especificos para la solucion de problemas y necesidades de la
sociedad y del entorno que ayuden a fortalecer los procesos pedagoégicos y a la
aplicacién de la ciencia y la tecnologia.

e Con la Extension: destinada a establecer sinergias entre Universidad — Empresa —
Estado con el objeto de construir, divulgar, transferir y retroalimentar avances y
productos de la actividad educativa, pedagogica e investigativa y de creacion de

conocimiento a partir de dicha relacion. Su proyeccion con el entorno se basa en el
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intercambio de experiencias, conocimientos y saberes al ser el escenario propicio
para la integracion e interaccién social como agente de cambio en la formulacion de
politicas para la solucién de necesidades y satisfaccién de los intereses locales,
regionales, nacionales e internacionales. Como funcion social de la educacién, en
desarrollo de la extension se podran ofrecer programas de educacion permanente,
cursos, seminarios y otras actividades destinadas a la difusion de los conocimientos,
al intercambio de experiencias y servicios tendientes a procurar el bienestar general
de la comunidad y la satisfaccion de las necesidades de la sociedad. Ademas,
servicios de educacion continuada, proyectos de investigacion, practicas para la
profesionalizacion, desarrollo comunitario y convenios con otras entidades publicas
y/o privadas.

e Con la internacionalizacion: como estrategia transversal de desarrollo e
implementacién de acciones integradoras de las funciones sustantivas de la
Universidad que compone dimensiones interculturales y globales promoviendo en el
ser humano el desarrollo de competencias y actitudes para desempefiarse en
entornos sociales y situaciones laborales o de desarrollo profesional con una
perspectiva internacional, en la medida que responde al abordaje de los desafios y
retos de la globalizacion y los nuevos paradigmas educativos que apunten a una
mayor cooperacion, colaboracion, integracion, competitividad, movilidad e
innovacién. Bajo este entendido, contribuye con la mejora de la calidad de la
ensefianza, el aprendizaje y la investigacion; en la preparacion de los estudiantes
como ciudadanos globales y el acceso a programas que no estén en su pais de
origen; mayores oportunidades para la mejora del profesorado, asi como la
posibilidad de participar en redes internacionales para llevar a cabo investigaciones
en el contexto local, regional, nacional e internacional; ademés, de la oportunidad
de situar el desempefio institucional en el contexto de las mejores practicas
internacionales.

e Con el Bienestar Institucional: contribuyendo con el desarrollo humano y el
mejoramiento de la calidad de vida de los miembros de la comunidad universitaria,
promoviendo la inclusiébn y la sana convivencia, el sentido de pertenencia e
identidad personal e institucional y la permanencia laboral y académica; apoyando y
complementando el proceso de formaciéon integral, a través de programas y
proyectos formativos, culturales, deportivos, de prevencion y promocion que
potencialicen las dimensiones fisica, psico-afectiva, espiritual, ética, moral, estética,
artistica, econémica, medio ambiental y social del ser humano, y gestionando los
recursos para lograr niveles adecuados de cobertura de los servicios de bienestar
universitario.

e. Compromiso con la proteccidon a la propiedad intelectual y a los derechos de
autor: Corresponde a la Universidad brindar a estudiantes, docentes, investigadores,
y comunidad en general, la proteccion de sus producciones intelectuales, garantizando
el cumplimiento de las leyes nacionales e internacionales. La Universidad Auténoma
del Caribe cuidara y fomentara el respeto por la normatividad relacionada con la

propiedad intelectual y derechos de autor. Ademds, la institucion se excluye de la
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adquisicion y empleo de cualquier tipo de software o programa de audio y video no
licenciado.

f. Compromiso de confidencialidad. La Universidad Autonoma del Caribe, se
compromete al manejo confidencial de la informacion que lo requiera a través del
fomento de buenas practicas de caracter ético y de reserva de dicha informacion, bajo
acuerdos y compromisos de confidencialidad con sus funcionarios y demas grupos de
interés, que tengan acceso a la informacion sujeta a reserva. Con el fin de evitar la
divulgacion o mal uso de la informacién, los funcionarios de la Universidad se regiran
por los siguientes lineamientos: A mantener la debida reserva y proteccién permanente
de los documentos de trabajo y la informacion confidencial que esté bajo su custodia y
a utilizar los sistemas de informacion y procedimientos que cuenten con la seguridad,
reserva y confidencialidad requerida.

g. Compromiso frente a la capacitacion del talento humano. A través de la Direccién
de Talento Humano y de la Vicerrectoria Académica, la Universidad propendera en todo
momento por la cualificacion del talento humano suficiente para atender el servicio
educativo en condiciones de calidad, con la debida prospectiva misional que supera el
simple ejercicio de una exigencia coyuntural y pasa a ser una medida seria y
responsable para el futuro de la Universidad, razén por la cual debe estar sustentada,
cada afio, por un estudio y un analisis presupuestal del Comité Administrativo y
Financiero, que garantice su estabilidad financiera y la aplicacién del Plan de Desarrollo
Profesoral. Esto se materializar4 en un Plan de Formacion coherente con el Plan de
Desarrollo Institucional, el Proyecto Educativo de los Programas académicos, las areas
estratégicas de investigacion y los resultados del Plan de mejoramiento producto del
proceso de evaluacion docente y administrativa.

h. Compromiso frente al bienestar e incentivos del talento humano. El otorgamiento
de las distintas modalidades de capacitacién y de incentivos constituye el mecanismo
mediante el cual la Universidad Auténoma del Caribe busca mejorar el bienestar de sus
servidores y de sus familias, al igual que motivarlos en su labor, con el fin de lograr la
eficacia y la eficiencia en la realizacion de sus actividades; asi mismo, estos estimulos
estaran orientados a desarrollar y fortalecer los conocimientos, habilidades, destrezas
y capacidades de los funcionarios administrativos y docentes, factores necesarios para
el desempefio de las funciones establecidas para los distintos niveles de la
organizacién, con lo que se obtendran los resultados de la actividad laboral e
institucional.

i. Compromiso con las relaciones internacionales y la cooperacion internacional.
La Universidad Auténoma del Caribe ha establecido la Oficina de Relaciones
Internacionales (ORI) para el cumplimiento de la politica de internacionalizacion como
la unidad especializada a la cabeza de facilitar e impulsar el proceso de
internacionalizacion de la institucion y cada una de sus facultades. El objetivo principal
de la ORI es ejecutar estrategias para la apropiacibn de una cultura de
internacionalizacion en la comunidad académica y docente, promoviendo el desarrollo
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de competencias internacionales que permitan al estudiante y docente contar con
habilidades y actitudes para desempefiarse en contextos sociales y situaciones
laborales o de desarrollo profesional con una perspectiva global. El equipo de la ORI
trabaja por el fortalecimiento y posicionamiento de la Universidad Autonoma del Caribe
a nivel Internacional y entre las Instituciones Nacionales. Ademas de promover la
participacion de las diferentes facultades en las redes de conocimiento e investigacion
internacional, incentivando a nuestros estudiantes y docentes a ser ciudadanos
globales. La ORI ofrece servicios de apoyo relacionados con actividades, proyectos y
procesos de internacionalizacion tales como: convenios y alianzas nacionales e
internacionales, movilidad estudiantil, internacionalizacion de la docencia,
multilinglismo, misiones académicas internacionales, agenda internacional,
internacionalizacién del curriculo y cooperacion internacional.

j. Compromiso con el gobierno en linea. La Universidad Auténoma del Caribe
implementa las acciones necesarias para mantener actualizada su pagina web
institucional con el fin de facilitar la informacién, asi como sus medios digitales, para
mantener la interaccién con sus actores relevantes, en cuanto al funcionamiento y la
actividad universitaria en general, de acuerdo con lo establecido en la normatividad
vigente.

k. Compromiso frente ala modernizacién institucional. La Universidad Auténoma del
Caribe esta comprometida con la modernizacion y digitalizacién de su gestion, a través
de los lineamientos de politicas y objetivos de calidad de nuestro Sistema de Gestion,
lo cual permite garantizar la efectividad en los procesos, la transparencia, la rendicién
de cuentas y la autorregulacién de las responsabilidades institucionales, en beneficio
del fortalecimiento de los ingresos y el patrimonio, la racionalizacion de los gastos, el
desarrollo del talento humano y el desarrollo fisico planificado, para garantizar el
cumplimiento de los procesos misionales con alta calidad.

. Compromiso frente a la gestién de tecnologias de informacién. La Universidad
Auténoma del Caribe, incorpora el uso y la apropiaciéon de las tecnologias de la
informacion y de la comunicacion (TIC) como herramientas para promover la
generacioén, la gestién y la difusion del conocimiento, en cohesién con las funciones
sustantivas de docencia, investigacion, proyeccion social y extension, respondiendo asi
a la formacion integral de los estudiantes, y contribuyendo a la modernizacion del
sistema educativo. De igual forma promueve el uso de las tecnologias de la informacién
y la comunicacion en todos los procesos académicos y administrativos de la Institucion,
mediante acciones de formacion a docentes, estudiantes y administrativos, asi como
incentivar y apoyar la produccién de contenidos educativos digitales innovadoras.

m. Compromiso frente a la gestién documental. La Universidad Autonoma del Caribe,
en cumplimiento de su misién institucional y de las normas que regulan su accionar,
define el Programa de Gestion Documental, para facilitar su labor de implementacion
de los procedimientos del ciclo de vida de los documentos. El Programa de Gestion
Documental de la Universidad Autonoma del Caribe establece sus procesos de
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conformidad con los procedimientos del Sistema de Gestion de Calidad, y lo aplica a
todos los documentos generados y recibidos en la Institucién, y que resulten del
cumplimiento de las funciones de cada una de las éareas, de acuerdo con lo
establecido en la politica de gestiobn documental.

n. Compromiso frente a la racionalizacion de tramites y cero papel. La Universidad
Autonoma del Caribe se compromete a reducir los tramites y virtualizar sus
procedimientos, con el fin de disminuir costos para los beneficiarios y aumentar el
aprovechamiento de las herramientas tecnolégicas que faciliten la comunicacion y el
intercambio de la misma. Se apoyard en métodos legales, administrativos y
sistematicos que generan: adecuacion de las normas pertinentes, optimizacion vy
mantenimiento de los servicios de informacion, automatizacién, simplificacion entre
otros.

0. Compromiso anticorrupcién: Todas partes interesadas de la Institucion deben
cumplir las leyes nacionales e internacionales que prohiben la corrupcién y el soborno
en todos los &mbitos. En virtud de lo anterior la practica corrupta es de tolerancia cero.
Esta terminantemente prohibido dar, ofrecer, prometer o autorizar directa o
indirectamente cualquier cosa de valor a un funcionario publico o a cualquier otra
persona con la finalidad de obtener una ventaja indebida, influenciar decisiones en
relacion con cualquiera de las actividades de la Universidad o inducir de otro modo al
destinatario a abusar de su poder o su cargo. Esta prohibicién debe interpretarse en
sentido amplio y se aplica a cualquier persona que actie en representacion de la
Universidad, incluidos los proveedores, los contratistas y los consultores.

La Universidad Autdbnoma del Caribe rechaza cualquier tipo de practica corrupta, para
lo cual, ademas de capacitar a su talento humano en politicas y acciones anticorrupcion
con el fin de evitar practicas indebidas, aunado a lo anterior, adoptara las medidas
necesarias para impedir, prevenir y/o combatir estos fendbmenos.

p. Compromiso por la transparencia y divulgacion: La Universidad Autbnoma del
Caribe debe observar altos niveles de transparencia de acuerdo con la Constitucion y
la ley. Para ello, debera aplicar los siguientes compromisos:

e Presentar informes completos y consistentes con las directrices del Ministerio de
Educacion Nacional, del Consejo Nacional de Acreditacion y demas autoridades en
el contexto de sus procesos misionales y de apoyo, cuando a ello hubiere lugar.

¢ Revelar informacion financiera y no financiera de conformidad con la norma legal
aplicable.

e Aplicar el proceso de auditoria interna eficiente y eficaz cuyo resultado sereportara
al Rector.

g. Compromiso frente a la participacién ciudadana. La Universidad Autbnoma del
Caribe, comprometida con la satisfaccion de las necesidades y expectativas de sus
partes interesadas, reconoce bajo los principios de responsabilidad social,
transparencia, sostenibilidad y democracia, el derecho de participacion de las partes
interesadas en la vida universitaria, a través de mecanismos de accién participativa.
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r. Compromiso con larendicién de cuentas: La Universidad se compromete a realizar
rendiciébn de cuentas por lo menos una vez al afio, con el objeto de informar a los
diferentes grupos de interés sobre el proceso de avance y cumplimiento de las metas
contenidas en el plan de desarrollo de la Universidad y de la forma como se esta
ejecutando el presupuesto de la misma.

s. Compromiso con el servicio al ciudadano. La Universidad ha dispuesto los
procedimientos y mecanismos para responder oportunamente las solicitudes/consultas,
felicitaciones, sugerencias y quejas/reclamos presentados por los usuarios y tomar las
acciones que sean necesarias para dar respuesta oportuna.

t. Compromiso con lacomunidad: En cumplimiento de su funcién de proyeccién social,
la Universidad procurara el bienestar general de la comunidad y la satisfaccién de sus
necesidades, para lo cual se compromete a capacitar a sus usuarios en lo relacionado
con la prestacion de los servicios, tramites, requisitos, portafolio, derechos y deberes y
normatividad vigente; igualmente, atender oportunamente todas las quejas y reclamos
de los usuarios y tomar los correctivos a que haya lugar.

Por otro lado, la Universidad atiende y da tramite en los términos previstos por la
Constituciony la ley, a las quejas, solicitudes, reclamaciones, consultas e informaciones
que formulen los diferentes grupos de interés, para lo cual se cuenta con un
procedimiento claro y publico, donde se definan los pasos correspondientes.

5.1.2. Enfoque al cliente

La Universidad Auténoma del Caribe a través de la politica de calidad establece su
compromiso con la satisfaccion de las partes interesadas; las necesidades y expectativas
de las clientes de los servicios académicos que ofrece la institucion estan enmarcados en
la Creacion de la oferta académica, asi como en los procedimientos institucionales para la
prestacion del servicio y las especificaciones del servicio. Ver anexo 3. Especificaciones
del Servicio.

El enfoque al cliente con el sector privado se relaciona con la articulacion de la capacidad
académica de investigacion y la promocién de convenios y/o alianzas, asi como por del
portafolio de servicios de extension.

En este marco de accion la institucion brinda servicios complementacion asociados a la
formacion integral y bienestar, entre los cuales podemos enmarcar: servicio de biblioteca,
actividades de salud, arte y cultural, deportivas y recreacionales, desarrollo humano,
promocion socioeconomica; asi como el departamento de Permanencia Académica Con
calidad y Excelencia - PACE.
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5.2. POLITICA

La politica de calidad de la Universidad es definida y actualizada por la alta direccién como

un elemento que facilita el direccionamiento del sistema de gestion de la calidad, dentro del
marco de la misién y visién institucional, asi:

“La Universidad Auténoma del Caribe, en busca del reconocimiento y visibilidad
institucional, propende por un mejoramiento continuo y se compromete con la
transformacion de sus procesos académico - administrativos, basado en la construccién
de una cultura de evaluacion, el manejo eficiente de los recursos y el cumplimiento de
las normas legales y reglamentarias que la rigen, generando una formacion integral de
alta calidad con impacto en el entorno y proyeccion para el desarrollo sostenible,
satisfaciendo las expectativas y necesidades de la partes interesadas’.

La politica de calidad es comunicada a toda la comunicada mediante el portal web del
sistema: http://gestioncalidad.uac.edu.co/

5.2.1. Despliegue Politica — Objetivos — Procesos

Relacién entre Politica de Calidad y Objetivos
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llustracién 3. Relacién entre politicay objetivos de calidad
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La ilustracion 3 representa como estan expresadas y relacionadas las intenciones de la
politica de calidad en los seis objetivos de calidad institucionales.

5.2.2. Relacién entre Objetivos y procesos

A continuacion, se presenta la relacién que presentan cada uno de los procesos con los
objetivos establecidos, tomando como base la definicién de cada proceso:

Tabla 5. Relacion Objetivos — procesos

Objetivo de Objetivo de Objetivo de Objetivo de | Objetivo de
calidad 1 calidad 2 calidad 3 calidad 4 calidad 5

Andlisis y aprendizaje institucional

Direccionamiento y gobierno
institucional

Seguimiento y control

Formacion

Generacién de conocimiento

Aplicacion de conocimiento
Ambientes innovadores para el
aprendizaje
Gestion de adquisicion de bienes y
contratacion de servicios

Gestion financiera

Gestion Juridica

Gestion documental

Consolidar una gestion institucional articulada, que esté soportada en sistemas
Objetivo de calidad 1 de informacion veraces, accesibles y seguros, que garanticen la toma de
decisiones oportuna y propendan por la gobernabilidad de la informacion.

Consolidar la visibilidad, el relacionamiento, el reconocimiento y el impacto de la
—_— - niversi | ncia, la investigacion | neracion nocimien
Objetivo de calidad 2 u esdaq'desde_adoce cia, la investigacion la generacio de conocimiento y

la proyeccion social, a través de estrategias y acciones que conlleven a la
formacién de una comunidad competitiva.

Impactar en la produccion cientifica y en la transformacion social, consolidando
Objetivo de calidad 3 una oferta académica pertinente de acuerdo con las necesidades regionales y
globales y una cultura de investigacion contextualizada.

Propender por el bienestar institucional y la formacién continua e integral de la
comunidad institucional como mecanismo para mantener la calidad de vida

o ] universitaria, elevar las competencias y desempefio, con el fin de lograr su
Objetivo de calidad 4 permanencia con los mas altos estandares de calidad y la consecucion de
resultados de aprendizaje que contribuyan a la realizacion de sus proyectos de
vida.

Garantizar la cobertura, actualizacién y suficiencia de los medios educativos que
Objetivo de calidad 5 permiten dotar los ambientes de aprendizaje para facilitar alcanzar los resultados

de aprendizaje y cumplir con las labores formativas, académicas, docentes,
cientificas, culturales y de extension.
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Relacion procesos vs Requisitos de norma

En el Anexo 2 se presenta la matriz que muestra la relacion de cada uno de los procesos
con respecto al cumplimiento de los requisitos de la Norma ISO 9001.

5.3. ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES.

Las autoridades y responsabilidades establecidas en la estructura organizativa institucional
se han definido las siguientes instancias, autoridades y responsabilidades para la gestion
y dinamica permanente del Sistema de Gestion de la Calidad.

5.3.1. Consejo Superior

El Consejo Superior es la maxima autoridad colegiada de gobierno y direccién de la
Universidad y le corresponde asegurar la consecucion de los fines para los cuales ésta se
fundo, velar por la estabilidad, desarrollo y progreso de la Institucion, asi como el fiel
cumplimiento de sus estatutos y reglamentos. Este 6rgano cumple con las siguientes
responsabilidades:

e Trazar las politicas generales que rigen la Universidad.

o Aprobar el plan de desarrollo de la universidad propuesto por el Rector, y evaluarlo
periddicamente.

e Aprobar el presupuesto de la Universidad para el sostenimiento del sistema de gestion
de calidad.

e Aprobar a solicitud del Rector, la estructura académico-administrativa de la
Universidad.

e Determinar los procedimientos administrativos, los valores de la matricula y de otros
servicios prestados por la Universidad.

e Autorizar al Representante Legal para celebrar actos, contratos y/o convenios
necesarios para la correcta prestacion de los servicios institucionales.

¢ Velar por el cumplimiento de disposiciones legales de los procesos del SGC.

e Asumir todas las funciones necesarias para la buena marcha de la Universidad que no
estén expresamente atribuidas a otro 6rgano o autoridad.

5.3.2. Consejo Académico

El Consejo Académico es la maxima autoridad académica de la Universidad. Este 6rgano
cumple con las siguientes responsabilidades:

e Decidir sobre el desarrollo académico de la Institucion, especialmente en cuanto a
programas de docencia, investigacion y extension.

e Adoptar las politicas académicas referentes al profesorado y a los estudiantes y sus
respectivos estatutos.

e Trazar orientaciones generales y aprobar los calendarios académicos de pregrado y
posgrado.
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5.3.3. Consejo Administrativo y Financiero

El Consejo Administrativo y Financiero es un érgano consultivo de la Rectoria y de la
Vicerrectoria Administrativa y Financiera, conformado para apoyar y garantizar el desarrollo
de las funciones misionales de la Universidad. Este érgano cumple con las siguientes
responsabilidades:

Aplicar las politicas financieras, contables y presupuestales requeridas por los
programas académicos y los planes de desarrollo de la Universidad.

Determinar los procedimientos administrativos, y conceptuar los valores de la matricula
y de otros servicios prestados por la Universidad.

Controlar cada tres (3) meses la ejecucion del presupuesto.

Analizar y conceptuar en primera instancia los estados financieros, planes de
financiacion y las politicas de inversion de la Universidad.

Recomendar las politicas administrativas y financieras para el 6ptimo funcionamiento
de la Universidad.

Fomentar y preservar en la Universidad las condiciones para el trabajo universitario y
para el desarrollo de la vida académica.

5.3.4. Rectoria

El Rector es la autoridad ejecutiva en lo académico, administrativo y financiero de la
Universidad, y detenta el caracter de Representante Legal y ordenador del gasto. Este
cargo cumple con las siguientes responsabilidades:

Cumplir y hacer cumplir los estatutos, reglamentos de la Universidad y disposiciones
emanadas del Consejo Superior.

Presentar al Consejo Superior de manera semestral un informe financiero de la
Universidad, respecto de la ejecucion presupuestal.

Adoptar procedimientos de planeacion de la Universidad.

Ejercer la representacion de la universidad, nombrar delegados o apoderados, cuando
asi se requiera.

Someter el proyecto de presupuesto de la institucién para aprobacién del Consejo
Superior.

Nombrar y remover al personal de la Universidad bajo el cumplimiento del debido
proceso y las normas reglamentarias para el efecto.

Expedir el Manual de Funciones y Requisitos para los empleos de la Universidad
Designar al representante por la direccion (de considerarlo necesario).

5.3.5. Vicerrectoria Académica

Esta Vicerrectoria es responsable de establecer estrategias y dar lineamentos, para
asegurar los objetivos institucionales formulados en torno al desarrollo académico,
investigativo, de proyeccion social y extension de la Universidad Autébnoma del caribe.
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5.3.6. Vicerrectoria Administrativay Financiera

Esta Vicerrectoria es responsable de establecer estrategias y dar lineamentos, para
asegurar los objetivos institucionales formulados en torno a la éptima administracién de los
recursos y las finanzas de la Universidad Auténoma del Caribe

5.3.7. Representante por la Alta Direccion

La Alta direccion asume su compromiso de asegurar que las responsabilidades y
autoridades estén bien definidas y comunicadas dentro de la organizacion y designa bajo
esta premisa, el Representante por la direccion frente al Sistema de Gestion de la Calidad.
El cargo que va a cumplir el rol de Representante por la Direccién sera designado por el
rector.

Esta autoridad cumple con las siguientes responsabilidades:

e Asegurar la implementacién de la Politica y Objetivos de la Calidad.

e Aprobar los documentos y modificaciones del SGC cuando corresponda.

e Asegurar gue se establezcan, implementen y mantengan los procesos que
conforman el SGC.

¢ Informar a la alta direccion sobre el desempefio del SGC y de cualquier necesidad de
mejora.

e Garantizar que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del cliente en
todos los procesos involucrados dentro del SGC.

5.3.8. Director de Planeacion y Desarrollo Institucional

El Director de Planeacién y Desarrollo Institucional es el responsable de disefiar e
implementar el Sistema de Gestion de la Calidad. Este cargo tiene las siguientes
responsabilidades:

e Gestionar y administrar la mejora continua e innovacion de los procesos del sistema
de gestion, su alcance, nivel de integraciéon entre normas y certificaciones nacionales
e internacionales.

e Establecer estrategias para la implementacion de la Politica y Objetivos de la Calidad.

e Aprobar los documentos y modificaciones del SGC cuando corresponda.

e Informar a la alta direccion sobre el desempefio del SGC y de cualquier necesidad
de mejora.

e Promover la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los procesos
involucrados dentro del SGC.

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
Este documento impreso se considera COPIA NO CONTROLADA




UNIVERSIDAD

AUTONOMA
DELCARIBE

MANUAL DE CALIDAD

SG-MC-01

Version 12

15/08/2024

Elaborado por:
Profesional en Sistema
de Gestion

Revisado por:
Director de Planeacién y
Desarrollo Institucional

Aprobado por:
Consejo Administrativo y
Financiero

5.3.9. Coordinacion de Planeacion Estratégicay Mejoramiento

El Coordinador de Planeacion Estratégica y Mejoramiento es el responsable de apoyar y
supervisar la correcta implementacion del Sistema de Gestion de la Calidad. Este cargo
tiene las siguientes responsabilidades:

5.3.10.Lider de Proceso

Establecer estrategias para la implementacion y mantenimiento de los procesos que
conforman el SGC.
Promover la toma de conciencia de los requisitos del cliente en todos los procesos
involucrados dentro del SGC.

Es la denominacién que recibe cada uno de los responsables de los procesos que describe
el Mapa de Procesos, designados previamente por su nivel de responsabilidad frente al

proceso en cuestion. Esta designacion establecida es la siguiente:

Tabla 6. Lista de lideres de procesos

ANALISIS Y APRENDIZAJE
INSTITUCIONAL

Director de Planeacion y Desarrollo
Institucional

DIRECCIONAMIENTO Y GOBIERNO
INSTITUCIONAL

Rector/Representante por la direccion

SEGUIMIENTO Y CONTROL

Director de Planeacion y Desarrollo
Institucional

FORMACION

Secretario General

GENERACION DE CONOCIMIENTO

Vicerrector Académico

APLICACION DEL CONOCIMIENTO

Vicerrector Académico

AMBIENTE INNOVADORES PARA
EL APRENDIZAJE

Vicerrector Administrativo y Financiero

GESTION DE ADQUISICION DE
BIENES Y CONTRATACION DE
SERVICIOS

Vicerrector Administrativo y Financiero

GESTION FINANCIERA

Vicerrector Administrativo y Financiero

GESTION JURIDICA

Director Juridico

GESTION DOCUMENTAL

Secretario General

Las siguientes son las responsabilidades asignadas:

e Facilitar el desarrollo, implementacién y mantenimiento del SGC ISO 9001 en su area.
Ejecutar y controlar las actividades programadas para el proceso que lidera.

e Comprender cabalmente los requerimientos ISO 9001:2015 para el area.

La version vigente de este documento se encuentra disponible en la INTRANET de la Universidad.
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Asesorar al personal de su &rea y participar en el desarrollo y redaccion de los
procedimientos, Instructivos, y demas caracterizaciones.

Informar en cada Reunién de Lideres el estado de avance del programa de actividades
del area.

Actuar como multiplicador en la sensibilizacién y divulgacion del SGC en su area.
Promover que todo el personal de su area se involucre y comprometa con el SGC.
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Asi mismo, se cuentan con lideres de componentes, entre los cuales tenemos:

Tabla 7. Lista de lideres de componentes

Andlisis y Aprendizaje
Institucional

Mejora Continua

Coordinador De Planeacién Estratégica Y Mejoramiento

Gestion Del Riesgo

Coordinador De Planeacién Estratégica Y Mejoramiento

Sistema De Informacion

Director De Tecnologia De La Informacion

Coordinador De informacién Y Estadisticas

Direccionamiento Y
Gobierno Institucional

Planeacion

Director De Planeacion Y Desarrollo Institucional

Sostenibilidad

Jefe De Planificacion Y Andlisis Financiero

Prestigio Y Visibilidad Institucional

Director De Comunicaciones

Seguimiento Y Control

Evaluacion Institucional

Coordinador De Planeacion Estratégica Y Mejoramiento

Evaluacién De Programas

Direccién De Procesos Académicos

Auditorias

Coordinador De Planeacion Estratégica Y Mejoramiento

Jefe De Control Interno

Formacion

Gestion del Estudiante

Secretario General

Director De Bienestar Institucional

Coordinador De Crédito Y Cartera

Director De Procesos Académicos

Gestion del Capital Humano

Director De Talento Humano

Director De Procesos Académicos

Gestion Egresados

Coordinador De Egresados Y Préacticas

Generacion De
Conocimiento

Gestion Curricular

Director De Procesos Académicos

Gestidn Investigacién

Director De Investigacion, Innovacién Y Extension

Gestion Internacionalizacién

Coordinador De Relaciones Internacionales

Aplicacion De
Conocimiento

Transferencia

Director De Investigacion, Innovacién Y Extension

Extensién

Director De Investigacion, Innovacién Y Extension

Director Consultorio Juridico Y Centro De Conciliacién

Proyeccién Social

Director De Investigacion, Innovacién Y Extension

Ambiente Innovadores Para
El Aprendizaje

Gestion Habitat e Infraestructura

Vicerrector Administrativo Y Financiero

Gestion Tecnoldgicay Virtual

Director Tecnologias De La Informacion

Director De Procesos Académicos

Gestion Biblioteca

Director De Procesos Académicos

Laboratorios

Vicerrector Académico

Gestion De Adquisicion
De Bienes Y Contratacion
De Servicios

Bienes y Servicios

Coordinador De Compras

Contabilidad Contador
Gestién Fi ) Tesoreria Coordinador De Tesoreria
e L Cartera Coordinador De Crédito Y Cartera
Marketing Jefe De Marketing

Asesorias Juridicas

Director Juridico

Gestion Juridica

Actuaciones Administrativas

Director Juridico

Gestion Documental

Programa de Gestién Documental

Coordinador De Gestién Documental Y Atencién A La
Comunidad Universitaria

5.3.11. Reunidén con Lider de Proceso

Se define esta instancia para atender el siguiente rol:

e Constituirse en el equipo que administre y controle la implementacion sostenimiento del
Proceso en cuestion.
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e Impulsar el conocimiento periddico de las necesidades de los clientes y su nivel de
satisfaccion con los servicios que ofrece la administracion.

Contar con la informacién necesaria para medir el nivel de desempefio de los procesos.
Determinar las areas criticas a atender en el proceso.

Establecer y evaluar las acciones de mejora que se deben alcanzar.

Implantar las acciones necesarias para construir la cultura de la calidad en toda la
organizacion.

e Evaluar el desarrollo y resultados de la implementacion del SGC.

o Proponer las modificaciones reglamentarias que se requieran y afectan al proceso.

5.3.12. Comité Institucional de Aseguramiento de la Calidad

El Comité Institucional de Aseguramiento de la Calidad es el responsable de asesorar al
Rector y/o para que éste proponga a los érganos de gobierno competentes y a los
diferentes programas y areas institucionales, los lineamientos para la adopcién y desarrollo
de las politicas, estrategias y acciones que permitan el aseguramiento y mejoramiento de
la calidad y la consolidacién de la cultura de evaluacion de acuerdo a los estatutos.

Este Comité esta integrado por:

Rector (a), quien lo preside

Vicerrector Administrativo y Financiero
Vicerrector Académico

Director de Procesos Académicos

Director de Investigacion, Innovacién y Extension
Secretario General

Director de Planeacion y Desarrollo institucional
Director de Tecnologias de la Informacion
Director de Comunicaciones

Decanos.

Un representante de los docentes, estudiantes y egresados

Los miembros patrticipan en el comité con igual voz y voto. Sesiona con la mitad mas uno
de sus integrantes y sus decisiones se toman por mayoria simple (mitad mas uno de sus
asistentes). Es potestad del Comité invitar a expertos segun los temas a tratar.

El Director de Planeacién es el secretario del Comité, y es el responsable de plasmar las
decisiones del comité en el acta correspondiente, asegurar que la misma sea suscrita por
todos los miembros asistentes y mantener en custodia dichas actas.

El comité sesiona por convocatoria conforme a lo indicado, y una vez el mismo sesione,
corresponde al secretario cursar copia del acta respectiva al Rector a fin de que este
proceda a evaluarlas y a realizar las acciones que estime para con las diversas unidades
académico-administrativas que se encuentren afines con los tramites operativos que deban
implementarse.
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6. PLANIFICACION

6.1. ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

Cada proceso identifica la Matriz de riesgo, teniendo en cuenta que se identifiques los
riesgo u oportunidades a los cuales se pueda abordar los procesos institucionales, cada
una de las matrices debe contener como minimos:

e Descripcion del riesgo
e Causa del riesgo

En este sentido cada proceso al identificar la materializaciébn de uno o mas riesgo se
toman las acciones necesarias para prevenir o reducir los efectos no deseados, este se
lleva a cabo de acuerdo con lo estipulado en el procedimiento de Gestién del Riesgo, el
cual tiene como objetivo Definir el marco de referencia y la metodologia para la gestion
del riesgo en la Universidad.

6.2. OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION
PARA LOGRALOS

De igual manera que la politica de calidad, los objetivos estan definidos por la alta direccion,
y son revisados y actualizados también en las Revisiones por la Direccion realizadas
anualmente. Los Objetivos de Calidad se establecieron siguiendo las lineas estratégicas
definidas en el PDI, siendo estas aprobadas el 10 de diciembre de 2021, mediante el
acuerdo N° 014-01.

Las metas establecidas para el logro de los objetivos de calidad se encuentran descritas
en el Plan de Desarrollo Institucional, mediante los indicadores estratégicos definidos por
cada linea estratégica, a continuacion, se muestra el despliegue de los objetivos. La
relacion de cada objetivo, estrategias e indicadores estratégicos definidos con sus metas
estan disponible en el Plan de Desarrollo, en el cual puede ser consultado para mayor
detalle.

Tabla 8. Relacion objetivos — lineas estratégicas

Consolidar una gestién institucional articulada, que esté soportada en

Gestion y . . . L .
o Objetivo de [sistemas de informacidon veraces, accesibles y seguros, que
organizacién ; ; -
- Calidad 1 [garanticen la toma de decisiones oportuna y propendan por la
Institucional . . i
gobernabilidad de la informacion.
Consolidar la visibilidad, el relacionamiento, el reconocimiento y el
Dindmicas Objetivo de |impacto de la universidad desde la docencia, la investigacion la
académicas Calidad 2 |generacion de conocimiento y la proyeccion social, a través de estrategias

ly acciones que conlleven a la formacion de una comunidad competitiva.

Impactar en la produccién cientifica y en la transformacién social,
Objetivo de [consolidando una oferta académica pertinente de acuerdo con las
Calidad 3 |necesidades regionales y globales y una cultura de investigacion
contextualizada.

Ciudadanos globales
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Propender por el bienestar institucional y la formacion continua e
Convivencia y integral de la comunidad institucional como mecanismo para
Secaralo ObJQtIVO de |mantener la calidad de vida universitaria, elevar las competencias y
o Calidad 4 |desempefio, con el fin de lograr su permanencia con los méas altos
Institucional A ) L o
estandares de calidad y la consecucion de resultados de aprendizaje
que contribuyan a la realizacion de sus proyectos de vida.
Garantizar la cobertura, actualizacién y suficiencia de los medios|
Ambientes educativos| Objetivo de edg(_:atlvos que permiten dotar los amblent_es_de aprend_lzaje paral
: . facilitar alcanzar los resultados de aprendizaje y cumplir con las
integrados Calidad 5 . A L
labores formativas, académicas, docentes, cientificas, culturales y de
extension.

En este sentido se puede corroborar mediante la siguiente figura la correlacion de la mision,
politica y objetivos estratégico (objetivos de calidad)

MISION POLITICA

La  Universdad  Autdnoma  del Con e Uno greshics At or riokds, qu 1t soporty
fonray race ] ' ! Gnl
Canibe, on busca i
i
SOMOs una wersicdad abic POr un 0y "
comgeoemete con la 1 uf}iﬂ.’
1y
beado en |
3 s e b consdtrocsidn de una cultura de I § X . ' ‘ '
i nanejo efigente de . BN ‘ v Apravr xRy p cnl
y o cur ) y de buy ' { . 1
desde B 2% noemas legales y reglsmentonas
construcckin de que B orgen,
—
1 ! § 0y i v b kg v URhOts
il ) 3 I Wsawredb o bo i Comumsad renanoc
o aprenduis: W now v lhaes, debery LR es v
G tva i je la
0 Sopr wo Segorihh W o tumpla (oo

twaery 1)

OBIETIVOS PDI

llustracién 4. Correlaciéon de la misién, politica'y objetivos estratégico

6.3. PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

La planificacion de cambio o gestion de cambio en la Universidad autonoma del caribe se
lleva a cabo teniendo en cuentas las siguientes situaciones:

Tabla 9. Tipologia y descripcién de cambios

I
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Cambios en la normatividad aplicable a la Universidad

Cambio en la nhorma ISO 9001

Cambios en la estructura organizacional

Cambios en el Proyecto educativo institucional

Cambios en el Plan de desarrollo institucional

Implementacién de aplicativos o nuevas tecnologias en el desarrollo en el sistema
de gestion

Cambios en el alcance del sistema

Cambios del Marco legal aplicable a cada proceso

Implementacién de aplicativo o nuevas tecnologias en el proceso

Cambios en la metodologia como se desarrollan las actividades del proceso
Mejoras en el proceso

Implementacion de proyectos

Traslados de personas entre areas.

Reincorporaciones al puesto de trabajo.

Institucional

Procesos

Los cambios identificados que puedan afectar el sistema a nivel institucional o por procesos
deben ser analizados e incluirse en plan de accién o plan de mejoramiento de los procesos
gue estén asociados con los cambios.

7. APOYO

7.1. RECURSOS

La asignacion de recursos para el sistema de gestion de calidad de la Universidad se
determina y proporciona mediante el proceso de Direccionamiento y gobierno
institucional, el cual asegura la asignacion de presupuestal mediante la aprobacion de las
actividades del plan de accion anual; el proceso de Gestién de adquisicién de bienes y
contratacion de servicio, mediante el cual se provee los bienes o servicios solicitados por
cada proceso para la prestacion de servicios; el proceso de ambientes innovadores para
el aprendizaje, por proveer los recursos tecnoldgicos, de infraestructura y garantizar el
ambiente para la operacion de los procesos y prestacién de servicios; el procesos de
Formacion, por proveer el personal necesario para la implementacion eficaz de los
procesos; el proceso de Gestion Financiera, por garantiza la provisién de recursos
financieros. (Ver caracterizacion de procesos en la Web: http://gestioncalidad.uac.edu.co/)

La Universidad autonoma del caribe define como fuentes de informacion para la gestion
del conocimiento adquirido para la operacion de los procesos misionales institucionales:

Analisis de Entornos Internos y Externos (incluye reuniones de las unidades).
Descripciones y Perfiles de Cargos por Competencia.

Documentacién por Procesos.

Auditorias del Sistema de Gestidn de Calidad.

Creacion de Programas Académicos.

Revision y Actualizaciéon de Programas Académicos.

Autoevaluacion Institucional o de Programas Académicos.
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e Evaluacion de Pares Académicos.

Con la finalidad de conservar y mantener el conocimiento en la institucion se definen las
siguientes estrategias: establecimiento de planes de mejoramientos, planes accion,
documentacién de procesos y mediante los planes de formacién y desarrollo de personal.
La disposicion de la informacién se tiene en cuenta segln las tablas de retencién
documental y la informacion documentacion de los procesos esta disponible en la pagina
web: http://gestioncalidad.uac.edu.co/.

7.2. COMPETENCIAS

La institucion determina la estructura organizacién necesaria para el eficiente desarrollo de
su servicio; en este sentido el proceso de Formacién determina la competencia del
personal mediante la Descripcién y perfil de cargo por competencias; asi mismo
proporciona los lineamientos para llevar a cabo los procesos de seleccion, contratacion,
evaluacion y formacién de personal.

7.3. TOMA DE CONCIENCIA

Mediante los acompafiamientos y seguimientos a procesos liderados por el proceso de
Seguimiento y Control se realiza la verificacion del estado de procesos y se refuerza la
toma de conciencia del proceso referente a la politica de calidad, objetivos de calidad
(objetivos estratégicos), contribucion del proceso a la eficacia y cumplimento de los
objetivos de calidad.

De igual forma se pueden efectuar campafias de comunicacién u otra estrategia que se
estipule para fomentar la toma de conciencia en el personal de la institucion.

7.4. COMUNICACION

A continuacion, se describe la comunicacién utilizada al interior de la Universidad para
lograr la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad:

Tabla 10. Esquema de comunicacién institucional
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Induccién a nuevos
Formacién Nuevos ingresos empleados

Politica y Objetivos
de Calidad

Direccionamiento y
Gobierno
Institucional

Comunidad
universitaria

Cuando surjan
modificaciones

Comunicados
internos, boletines,
Intranet, protector de
pantallas

Documentacion del
SGC

Ajustes al Sistema

Seguimiento y
control

Lider de proceso
especifico

Comunidad
Universitaria en
forma general o

especifica

Cuando surjan
actualizaciones
y/o inducciones

Intranet, Boletines,
Comunicaciones
internas

Requisitos legales,

T n . .
reglamentarios y Cuando se Comunicaciones
del usuario identifican .
. . . internas
Lider de proceso Partes interesadas cambios en los AP
. : Reunion Lideres de
Cambios en la actuales o surjan roceso
normativos nuevos P
internos/ externos
Boletines, Intranet,
" . . Correo electrénico,
Servicios Lider de proceso Partes interesadas Permanente

comunicaciones
internas y externas

Programa de
Auditoria Interna

Representante de
la direccién

Seguimiento y
control

Lider de proceso
interesados, equipo
de auditores internos

de calidad

Por cada ciclo de
auditoria

Comunicacion
interna.

Reunion de Lider de
Proceso

Reunion de Auditores
Internos

Lider de proceso

Informe de resultados

Informes de Equipo de auditores auditados Al finalizar cada de auditoria
Auditoria Interna internos Rectoria ciclo de auditoria | 5o is de Lider de
Proceso
Analisis y Revision por la
Plan de mejora Lider de Proceso Aprendizaje Periodos anuales ; p
o Direccion
Institucional
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Comunidad C.Zuan.d.o se

. X L identifican -

Riesgos por . Universitaria en . Comunicaciones
Lider de Proceso cambios en los .
procesos forma general o internas

especifica

actuales o surjan
nuevos Riesgos

Peticiones, quejas
y reclamos

Representante de
la Direccion

Seguimiento y
Control

Rectoria

Lider de Proceso que
corresponda

Periodos Anuales

Inmediatamente
se reciban
sugerencias o
reclamos

Revisién por la
Direccion

Correo electrénico
mas registro de
seguimiento

La Universidad Autonoma del Caribe establece formalmente la comunicacién interna entre
procesos a través del documento Matriz de Comunicacién, donde se especifican las
entradas, salidas, controles y canales de comunicacion que aseguren el flujo normal de la
informacion entre procesos y a su vez el buen funcionamiento del sistema. En el Anexo 3

se presentan estan matrices de comunicacién definidas.

7.5.

INFORMACION DOCUMENTADA

La documentacion del sistema de gestién de la calidad se encuentra disponible en la
intranet de la Institucién, ubicaciéon conocida como el punto de consulta documental del
sistema de gestion de la calidad. A continuacién, se describen los documentos que
conforman el Sistema de Gestion de la Calidad, de la Universidad Autbnoma del Caribe:

Tabla 11. Cumplimiento de los requisitos de la documentacién

El listado MAESTRO DE DOCUMENTOS

4.2 a) Para la operacién de sus procesos

contiene la relacion de los documentos que requiere el
Sistema de Gestion de la Calidad de la Universidad,
como son:

Caracterizacion de procesos, Matriz de
comunicaciones, Matriz Indicadores de Gestién
Procedimiento, entre otros tipos de documentos, los
cuales estan definidos en el Manual Guia para la|
elaboracion y presentacion de documentos.

4.4.2 b) Confianza de que los procesos se realizan|
segun lo planificado

Documento con el nombre MANUAL DE
CALIDAD. Documentacion definida para cada proceso.

4.3 Alcance del sistema de gestion de la calidad

Documento con el nombre MANUAL DE CALIDAD.
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El Consejo Directivo el dia 16 de diciembre de 2015,
aprueba la Politica de Calidad, declaracién que queda
registrada en Acta No. 836-05 de esa misma fecha. La|
5.2.2 a) Politica De La Calidad reformulacion de Politica y Objetivos de Calidad en Iog

sucesivo son evaluados y aprobados en la Revisién por
la Direccion Anual o en el Comité Institucional de

Aseguramiento de la
Calidad.

El Consejo Directivo el dia 16 de diciembre de 2015,
aprueba la Politica de Calidad, declaracion que queda
registrada en Acta No. 836-05 de esa misma fecha. La|
6.2.1 Objetivo de calidad reformulacion de Politica y Objetivos de Calidad en lo
sucesivo son evaluados y aprobados en la Revisién por
la Direccion Anual o en el comité

Institucional de Aseguramiento de la Calidad.

Soportes del proceso de Formacion componente de

7.2 d) Competencia de las personas Gestion del Capital Humano.

8.2.3.2 Revision de los requisitos de los productos y|Proceso de Autoevaluacion de programas
servicios académicos para renovacion de registros calificados.

8.3.2 j) Cumplimiento de los requisitos de disefio y
desarrollo

8.3.3 Entradas para el disefio y desarrollo

8.3.4 ) Control del disefio y desarrollo Documentos definidos en cada uno de los procesos

misionales.
8.3.5 Salidas del Disefio y desarrollo
8.3.6 Cambios del Disefio y desarrollo
8.4.1 Evaluacién, seleccion, seguimiento del Procedimiento de Seleccion, evaluacion, y reevaluacion

desempefio y reevaluacion de proveedores externos  |de Proveedores.

8.5.1 a) Caracteristicas de los productos, servicios 0

et ~ Documento con el nombre MANUAL DE CALIDAD
actividades a desempefiar

8.5.2 Trazabilidad de las salidas, cuan sea necesario.

8.5.3 Situaciones negativas presenta en propiedad delProcedimientos documentados de los procesos|
cliente o proveedores externos misionales.

8.5.6 Resultados de control de cambio para la
produccion o la prestacion del servicio

8.7.2 Control de las salidas no conformes Procedimiento de control de salidas no conformes

Procedimiento de medicion de la satisfaccion del

- i usuario.
9-1.1 Resultados del seguimiento y medicion Informes de Revisién por la Direccion. Actas de
Reunién.
9.2.2 f) Implementacién del programa de auditoria y sus|Procedimiento de Auditoria Interna Informes de|
resultados Auditoria Interna
9.3.3 Resultados de las revisiones por la direccién Informes de Revisién por la Direccién.
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REQUISITO DE LA DOCUMENTACION DE -
LA NORMA 1SO 9001 DOCUMENTACION EXISTENTE

10.2.2 Acciones correctivas y sus resultados. Planes de Mejoramiento

Los documentos que integran el Sistema de Gestién de la Calidad de la Universidad
Auténoma del Caribe tienen entre si una dependencia jerarquica, determinada de la
siguiente forma:

Detalte del documento

=
=
=
)
E
S
o
=
=
~
[
=
=
o>
-
-
ac

PirAmide Documental

El Sistema de Gestién de la Calidad de la Universidad Autbnoma del Caribe, cuenta con
una base documental integrada por diez (10) tipos de documentos, establecidos de
acuerdo con las necesidades de los procesos, exigencia en detalles y nivel de
descripcion. Estos tipos de documentos son:

Manual de Calidad

Caracterizacion de proceso

Matriz de Comunicaciones
Caracterizacion de Indicador de Gestion
Especificacién de Servicio
Procedimiento

Formato

Instructivo

Manual Guia

Politica

Se@~oo0 oy

— —

La guia para la elaboracion de los documentos esta descrita en el Manual Guia para la
elaboracion y presentacion de documentos. Se resalta que las politicas son documento que
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contiene directrices y lineamientos especificos de un area o tema en patrticular, los cuales
son aprobados por la alta direccion ante las instancias que asi lo estipule la Institucion.

8. OPERACION

8.1. PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

Los procesos del Sistema de Gestién de Calidad de la Institucion se planifican conforme lo
definido en las caracterizaciones de los procesos. Los servicios misionales se ejercen en
los procesos de Formacién, Generacion de conocimiento y Aplicaciéon del Conocimiento.

La Universidad ha definido una matriz de Especificaciones del Servicio, con el fin de
describir los compromisos, caracteristicas de calidad y controles del servicio, de manera
gue faciliten la identificacion y ocurrencia de servicios no conformes, y asi poder darles
tratamiento. En el Anexo 4 se presentan los documentos denominados Especificaciones
del Servicio, generados para cada proceso misional.

Nota: para los procesos estratégicos y de apoyo es optativo tener Especificaciones del
Servicio.

La descripcién del control del servicio no conforme se presenta en el procedimiento Control
del Servicio No Conforme. Asi mismo se ejerce control al servicio mediante los indicadores
de los procesos.

8.2. REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

Los requisitos determinados para los servicios académicos ofertados se comunican
mediante el portal web institucional; la informacion relacionada con los requisitos para los
servicios para programas académicos de estan disponible en los siguientes links:

e Pregrado: https://www.uac.edu.co/programas/pregrado.html.
e Posgrado: https://www.uac.edu.co/programas/maestrias.html._
https://www.uac.edu.co/programas/especializaciones.html
e Educacion virtual: https://www.uac.edu.co/oferta-academica/ .

Para cada programa se detalla los datos generales del programa como: Titulo otorgado,
Periodos / numero de semestre, créditos, plan de estudios, perfil profesional u ocupacional,
facultad asociada al programa, numero de la resolucion, registro calificado, cédigo SNIES,
Costos, Financiacion y modalidad; para el caso de los programas de pregrado se indican
los datos de los directores de programas.

Asi mismo se ofrecen los servicios de extension en https://www.uac.edu.co/extension tales
como: Proyeccién social, Desarrollo social, Proyectos y Consultorias, Formacién y
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Capacitacion; de igual forma se identifican los servicios referentes a investigacién como:
grupos de investigacion, semilleros, publicaciones, redes y alianzas en
http://investigaciones.uac.edu.co/. Los  servicios de internacional se ofertan
en https://www.uac.edu.col/internacionalizacion .

Otros servicios de la institucién son:

. Admisiones: https://www.uac.edu.co/admisiones-y-registro |.

. Bienestar Institucional: https://www.uac.edu.co/bienestar-institucional

° Programa Permanencia académica con Calidad y
Excelencia:_http://pace.uac.edu.co/

° Egresados: http://egresados.uac.edu.co/

° Biblioteca: http://biblioteca.uac.edu.co/

8.2.1. Comunicacioén con el cliente

La institucion establece los lineamientos para comunicar informacion relativa a los servicios
con el cliente mediante el procedimiento de divulgaciéon de informacion. Los medios de
comunicacion mas representativos para la institucion son: Correos electronicos, pagina
web, mensajes de texto, redes sociales, noticias en medios locales y nacionales.

Otras estrategias utilizadas para socializar los requisitos a la comunidad académica son:
induccién de estudiantes y docentes, comunicacion del syllabus al iniciar el semestre.

8.2.2. Determinacion de los requisitos para los productos y servicios

Los requisitos de los servicios académicos se rigen por las condiciones estipuladas en la
Ley 30 de 1992 para las Instituciones de Educacion Superior y demas normatividad legal
aplicable a la institucion y a los procesos misionales; los cuales estan inidentificados en el
Normograma Institucional.

En la determinacién de los requisitos de los servicios académicos también se tiene en
cuenta: Estudios de contexto, Documento maestros por programa. Para el caso los
proyectos de investigacion y extension se contemplan: Términos de referencia, Propuesta
de proyectos, contratos, Estudios de contexto y Estudio de viabilidad financiera.

La declaracion acerca de los servicios ofrecidos se realiza mediante la oferta académicay
demas servicios institucionales publicados en la pagina web institucional.

8.2.3. Revision de requisitos paralos productos y servicios
La institucion efectua la revision de los requisitos a los servicios, mediante la actualizacion

de los programas académicos, establecimiento de planes de mejoramiento, que propendan
por fortalecer los servicios académicos ofrecidos a la comunidad académica.
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Las actividades de revisiobn estan definidas en los procedimientos de los procesos
misionales. Tales como: Seguimiento curricular, Autoevaluaciones de programas,
seguimientos a proyectos, semilleros, convocatorias. Analisis de capacidad instalada,
relacion estudiante - docente, Andlisis de factibilidad del proyecto.

8.3. DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y
SERVICIOS

La metodologia que se sigue para el disefio y desarrollo en los servicios encamados en las
funciones misionales definidas en el Proyecto educativo institucional - PEl de la
Universidad, estdn definidas en los procedimientos institucionales de los procesos
Generacion del Conocimiento y Aplicacién del Conocimiento en los cuales se define:

¢ Docencia: Para el disefio de nuevos programas académicos se ha establecido los
procedimientos de: Creacion de programas de pregrado y postgrado y Generacion
y desarrollo de acciones de formacion.

e Investigacion: se ha diseflado como procedimientos para que los grupos de
investigacion desarrollo sus proyectos los procedimientos: Creacion y Formalizacion
de Grupos de Investigacion, Términos referencia evaluacion y seleccion propuestas
de investigacion.

e Extensién: Con la finalidad de realizar el disefio y desarrollo de los proyectos y
consultoria de extension se ha establecido el procedimiento de: Gestidn de servicios
de proyectos y consultorias, asi como los lineamientos para la negociacion de
convenios.

8.4. CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS
SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

La Universidad determina mediante el proceso de gestién de adquisicion y bienes y
contratacion del servicio los lineamientos bajo los cuales se llevan a cabo la compra de
bienes y contratacion se servicios necesarios para la prestacion del servicio.

Con el proposito de asegurar que los servicios 0 productos suministrados externamente
sean conforme, la institucional a establecido para los productos en el procedimiento de
entrada de almacén se revisa la conformidad del mismo (Para los casos de entrega de
equipos la direccion administrativa debe garantizar que el personal competente efectie la
evaluacion técnica de los mismos, consignandola en el Formato Revisién Técnica). En caso
de servicios se diligencia el formato de recibo del servicio solicitado. Para los servicios
externos de modificaciébn y mantenimiento de infraestructura, se adiciona la clausula de
interventoria.

Asi mismo se establece las actividades para la seleccion, evaluacion y revaluacion de
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proveedores institucionales.

8.5. PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

8.5.1. Control de la Prestacidon del Servicio.

La institucion mediante la caracterizacion de proceso indica las actividades para la
ejecucion de la prestacion servicio; asi mismo se establecer especificaciones del servicio
en los cuales se establecen las condiciones de control bajo los cuales se deben de ofrecer.
De igual forma en cada uno de los procedimientos definidos se establecen los responsables
para realizar las actividades de cada proceso.

8.5.2. Identificaciéon y Trazabilidad

La identificacion y trazabilidad se efectia mediante la asignacion del codigo del estudiante
al ingresar a la Universidad, el cual permite identificar el programa académico, periddico
académico y afio en que ingreso a la Institucion. En el proceso de formacion, componente
de gestidon estudiante se realizan las actividades que permite controlar la informacién del
historial académico del estudiante.

8.5.3. Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

El manejo de la informacion perteneciente a estudiantes, referente a la hoja de vida
académica, esta bajo el resguardo del proceso de Formacion, en el componente de gestiéon
estudiantil (Unidad de Secretaria General). En el proceso de Generacion de conocimiento
y Aplicaciéon del conocimiento se dan los lineamientos de propiedad intelectual. En el
proceso de formacién se resguarda las hojas de vida del personal administrativo y docente.

8.5.4. Preservacion

La Universidad mediante el proceso de Ambiente Innovadores para el aprendizaje, en el
componente de Gestion tecnolégica, garantiza la realizacion regular de Copias de
seguridad, proteccién antivirus; con el fin de asegurar la informacion cargada en las
plataformas de sistemas de informacién. De igual forma se resguardan los documentos
fisicos establecidos en las tablas de retencion documental de cada proceso.

8.5.5. Actividades posteriores a la entrega

En el Procedimientos de gestidn curricular se establece que el estudiante una vez recibe
el servicio académico en el semestre, determine si el servicio fue de su satisfaccion y de
acuerdo con los requisitos ofrecidos. Asi mismo, se establece el acceso del estudiante y
egresado a la informacién del registro y control académico del estudiante.

Para el caso de los proyectos de investigacion y extension en los acuerdos contractuales
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se establecer las garantias o servicios a los que haya lugar posterior a la prestacion del
servicio, lo cual queda consignado en el Acta de finalizacion de proyecto.

La Universidad mediante el proceso de formacién, en el componente de Gestion del
Egresado enmarca las actividades que realizada posterior a la prestacion del servicio en
los procedimientos de: estudio de impacto a egresados e Intermediacién laboral.

8.5.6. Control de los cambios

Los controles de cambios se realizan mediante la planificacion anual, atendiendo las
evaluaciones del afio vencido; para establecer las acciones de mejora. Algunos de los
cambios que se deben control estan relacionados con: Andlisis y cambios en el Syllabus,
cambios contractuales, convenios y/o de términos de referencias, Cambios en la
planificaciéon anual (plan de accién).

8.6. LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

La Universidad documentan los cambios al plan de estudio mediante la plataforma SACES
y cambios de los proyectos /convenios de forma contractual (otro si). El syllabus se da
conocer al estudiante al iniciar cada semestre y su ejecucion modificaciones son
contralados mediante el procedimiento de seguimiento a la gestion curricular.

8.7. CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

Los controles de las salidas no conforme se establecen en el procedimiento de servicio no
conforme del proceso de seguimiento y control, en el cual se establecen los lineamientos
necesarios para el control de servicios no conformes que puedan presentarse en la
gestiobn de los procesos del Sistema de Gestibn de la Calidad de la Universidad
Auténoma del Caribe.

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

En los procesos de Analisis y aprendizaje institucion y Seguimiento y control se efectdan
las actividades necesarias para el seguimiento, medicion, andlisis y evaluacion al sistema
de gestion de calidad.

Los mecanismos institucionales para el seguimiento de los procesos estan dados mediante
la medicion de Indicadores del proceso, PDI-PAA, Ejecucion presupuestal, Seguimientos
de proceso, Revision por la Direccién y Auditoria interna. Lo anterior esta documentado en
las Caracterizaciones de indicadores, procedimiento de auditorias interna, procedimiento
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de Formulacion, ejecucion, seguimiento, control y evaluacion de la estrategiainstitucional.

La Institucién a través de la oficina de control interno efectia evaluaciones a la aplicacion
de las politicas, reglamentos y normas financiera, administrativas, académicas y de
seguridad tecnologica, empleando las metodologias establecidas en el Sistema de control
interno; asi mismo realiza seguimiento a los informes de las evaluaciones realizadas.

De igual forma se realizan a todo el personal administrativo y docente la evaluacion de
desempefio; actividad que permite evaluar y medir el rendimiento individual de los
empleados, con el fin de identificar las fortalezas y debilidades en los desempefos para
disefiar programas de capacitaciéon y medir la relacién directa entre el desempefio y la
productividad, la cual se lleva a cabo conforme los lineamientos establecidos en el
procedimiento de Evaluacion de desempefio de personal.

La Vicerrectoria Académica a través del proceso de Seguimiento y Control, lleva a cabo
los procesos de autoevaluacion de programa, en el cual se desarrolla “un examen global,
sistematico y regular de las actividades y resultados de los programas y de la institucion
con informacién valida, confiable, representativa, adecuada y oportuna de la gestiéon
académica y administrativa de la Universidad, con la finalidad de orientar la toma de
decisiones hacia el mejoramiento continuo de las funciones universitarias. La
autoevaluacion permite discernir claramente los puntos fuertes y las areas de mejora, y
culmina en acciones de mejora planificadas y en el seguimiento del progreso realizado.

Para poder evaluar de manera continuada el progreso, es indispensable que el ejercicio de
la autoevaluacion se lleve a cabo de forma periddica, y que a través del mismo la
Universidad evolucione en su nivel de madurez a referentes mas exigentes®”.

9.2. AUDITORIA INTERNA

El proceso de seguimiento y control es el responsable de velar por la realizacién de la
Auditoria interna en la Universidad autbnoma del caribe; los lineamientos bajo los cuales
se lleva a cabo estan documentados en el procedimiento de Auditoria interna.

9.3. REVISION POR LA DIRECCION

El proceso de Direccionamiento y Gobierno Institucional es el responsable de velar por la
realizacion de la revision por la direccion en la Universidad autonoma del caribe; los
lineamientos bajo los cuales se lleva a cabo estan documentados en el procedimiento de
Revision por la Direccion.
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10. MEJORA

El proceso de Analisis y Aprendizaje institucional propende por la mejora continua de la
Universidad Auténoma del Caribe “a través del disefio y aplicaciéon de mecanismos para la
adquisicion de conocimiento que impacten las decisiones institucionales en todos sus
niveles y ambitos de influencia, haciendo posible su autorregulacion™ .

El procedimiento de formulacion y seguimiento de acciones de mejoramiento establece la
metodologia para determinar y desarrollar las acciones tendientes a eliminar las causas
de las no conformidades generadas o potenciales, asi como aquellas acciones de mejora
o de mantenimiento en los procesos del Sistema de Gestion, generando el plan de
mejoramiento correspondiente.

7 Rodriguez Posada, Paola Andrea. Propuesta de sistema de aseguramiento interno de la calidad. Agosto 2019.
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ANEXO 1. ESTRUCTURA Y CARACTERIZACIONES DE PROCESO

GRUPOS DE CODIGO CODIGO
PROCESOS NOMBRE DEL PROCESO PROCESO NOMBRE DE LOS SUBPROCESOS PROCESO
: Mejora Continua MC
ANALISIS Y APRENDIZAJE . :
INSTITUCIONAL Al Gestién Del Riesgo GR
Sistema De Informacién Sl
Planeacién PL
GOBIERNO INSTITUCIONAL
Prestigio Y Visibilidad Institucional PV
Evaluacién Institucional El
SEGUIMIENTO Y CONTROL SC Evaluacién De Programas EP
Auditorias AD
Gestion del estudiante GE
FORMACION = Gestion del Capital Humano GH
Gestion Egresados EG
5 Gestion Curricular Ccu
MISIONALES GENERACION DE = - =
CONOCIMIENTO GC Gestion Investigacion IN
Gestion Internacionalizacion Gl
5 Transferencia TR
APLICACION DEL .
CONOCIMIENTO AC Extension EX
Proyeccién Social PS
Gestion Habitat e Infraestructura HI
Gestion t 16gi TI
AMBIENTE INNOVADORES PARA| eSTion lecnoogica
EL APRENDIZAJE Gestion Virtual GV
Gestion Biblioteca GB
Laboratorios LB
GESTION DE ADQUISICION DE
BIENES Y CS Bienes y Servicios BS
CONTRATACION DE SERVICIOS
PISAPONE Contabilidad CT
3 Tesoreria TS
GESTION FINANCIERA GF
Cartera CcC
Marketing MK
. P Asesorias AS
GESTION JURIDICA GJ - — -
Actuaciones Administrativas AD
GESTION DOCUMENTAL GD Programa de Gestion Documental PD
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Ingrese a la INTRANET institucional, en la opcion Gestidon de la Calidad, escoja la opcién
CONSULTA DE DOCUMENTACION, seleccione el tipo de proceso, el proceso que
requiere consultar y elija la opcion de CARACTERIZACION en la opcion de documentacion
de cada uno de los procesos que conforman el Mapa de Procesos de la Universidad.

ANEXO 2. RELACION PROCESOS versus REQUISITOS

Ingrese a la INTRANET institucional, en la opcion Gestion de la Calidad, y seleccione la
opcion PROCESOS vs REQUISITOS en el mena principal.

ANEXO 3. ESPECIFICACIONES DEL SERVICIO

Ingrese a la INTRANET institucional, en la opcién Gestion de la Calidad, escoja la opcion
CONSULTA DE DOCUMENTACION, seleccione el tipo de proceso, el proceso que
requiere consultar y elija la opcion de CARACTERIZACION en la opcion de documentacion
y seleccione ESPECIFICACIONES DE SERVICIO de cada uno de los procesos que
conforman el Mapa de Procesos de la Universidad.

ANEXO 4. MATRIZ DE COMUNICACIONES

Ingrese a la INTRANET institucional, en la opcion Gestién de la Calidad, escoja la opcion
DOCUMENTACION, seleccione el proceso y elija la opcion CARACTERIZACION vy
seleccione la opcion MATRIZ DE COMUNICACION de cada uno de los procesos que
conforman el Mapa de Procesos de la Universidad.

ANEXO 5. NORMOGRAMA

Ingrese a la INTRANET institucional, en la opcién Gestion de la Calidad, y seleccione la
opcion NORMOGRAMA en el menu principal.

Asi mismo se puede consultar en la pagina principal de la institucion www.uac.edu.co, en
la opcién LA UNVIERSIDAD vy se selecciona NORMATIVIDAD Y REGLAMENTOS, opcion
en la cual se despliegan los reglamentos, estatutos y normas internas.
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