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tl' I MANUAL DE CALIDAD
1. INTRODUCCION

El Centro Educativo Regional de Sucre CERS identificado plenamente con la prestaciéon de un excelente
servicio, asume la implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad.

Ademas, la institucion decide continuar con este instrumento para su SGIC con el presente Manual de Calidad.

En él se presenta en forma estructurada y coherente el Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) del Centro
Educativo Regional de Sucre CERS y esta definido conforme a los requisitos y lineamientos exigidos para la
planeacién y prestacion de servicio educativo en Instituciones para el Trabajo y Desarrollo Humano a través del
Proyecto Educativo Institucional (PEI) y las normas NTC 5555 - 5581 - 5663 - IS0 9001:2015.

El manual de calidad muestra la interaccidon entre los procesos que conforman la prestacién del servicio
educativo en el Centro Educativo Regional de Sucre CERS.

EL Manual de Calidad del Centro Educativo Regional de Sucre CERS estd a disposicién de todos aquellos
interesados en conocer el SGC como guia fundamental para el buen entendimiento de la estructura, composicién
y propositos del sistema. Debe ser utilizado como instrumento para disefiar, revisar, implementar y mejorar el
SGC.

2. UBICACION:
El Centro Educativo Regional de Sucre CERS estd ubicado en Colombia en el departamento de Sucre en la ciudad
de Sincelejo.

La direcciéon de CERS es: Cra. 17 No. 15-08 Sector Cruz de Mayo
3. RESENA HISTORICA

Sincelejo desde afios atras ha crecido de una manera Considerable, las Instituciones Educativas de
bachillerato han egresado mas de 25.000 estudiantes aproximadamente los cuales son pocos los que
han continuado estudios superiores, es por ello que se toma la iniciativa de crear la institucién de
educacion No Formal denominada Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” el cual parte de una
filosofia de aptitud ocupacional, teniendo en cuenta que para este tiempo son pocos los entes de
Educacion Superior y de Educacion no Formal presentes en el departamento.

Fue asi en el afio 2001 cuando se inicia la recolecciéon de datos e informaciones para la ejecucion del
proyecto que debian ser presentado ante Secretaria de Educacién Departamental siendo su propietario
y Representante Legal en ese entonces el sefior Javier de Jests Llanos de Avila. Una vez presentado a
esta entidad se obtuvo la aprobacion el 17 de Julio del 2001 dando de inmediato inicio a las labores
académicas con sede ubicada en la Cra. 17 N2 15-08 Barrio Chacuri, con los siguientes programas de
actitud ocupacional como técnico en: Secretariado Ejecutivo Sistematizado, Contabilidad Sistematizada,
Técnico Auxiliar en Ingenieria de Sistemas, Técnico en Produccién Agricola Ecolégica y Técnico en
Produccion Pecuaria Sostenible cada una de estos con una duracion de 24 meses, es decir, cuatro (4)
semestres; ademas, se dio inicio a los cursos de asistencia en: Mantenimiento de Computadores,
Mercadeo Sistematizado y Operador de Sistemas, con una poblacion total de 70 estudiantes
aproximadamente, la distribuciéon de horarios para estos programa se daban en las tres Jornadas
(Matinal, Vespertina y Nocturna), las instalaciones locativas se distribuian para ese entonces de la
siguiente manera 5 salones de clases, una sala de sistema con 9 computadores, una oficina de Recepcidn,
una oficina de Tesoreria y una oficina de administracién. La
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planta de personal se componia por 3 docentes, una secretaria auxiliar contable, una recepcionista un
administrador y un mensajero.

Para el afio subsiguiente, 2002 se contaba con 154 estudiantes presentandose un incremento del 120%
con relaciéon a la poblacion estudiantil del afio inmediatamente anterior. En este mismo afio el
propietario y Director Javier De Jestis Llanos de Avila solicita a la Secretaria de Educacién
Departamental, el cambio de propietario y Representante Legal del establecimiento, presentando como
nueva propietaria y representante legal a la Sefiora Gina Paola Medina Pinedo.

En el afio 2003, segin resolucién N2 2077 de fecha 11 de agosto se reconoce a la Sefiora Gina Paola
Medina Pinedo como nueva propietaria y representante legal del Instituto CERS. Quien posteriormente
solicito a la Secretaria de Educacién Departamental ampliacién de programas de actitud ocupacional
como: Técnico en Administraciéon de Empresas, Técnico en Prescolar y Recreacién y Técnico en
Mercadeo y Caja Sistematizada, y fue autorizada segin Resoluciéon N2 3156 de 11 de Diciembre de 2003
la aprobacién de dichos programas. De igual manera hizo la solicitud para la aprobacién y extensioén en
el municipio de Sincelejo y Sampues; en Sincelejo en su sede Principal y en Sampues en las instalaciones
de la Institucion Educativa Indigena Técnico Agropecuaria de Escobar Arriba con los siguientes
programas de actitud ocupacional: Técnico en Secretariado Sistematizado, Técnico en Contabilidad
Sistematizada, Técnico en Mecanica Automotriz, y Técnico en Sistemas, y los cursos de asistencia:
Operador de Computadores, Mercadeo y Caja sistematizada, Corte y Confeccion, Belleza profesional y
Mantenimiento de Computadores; esta fue aprobada segin Resolucién N2 3158 de 11 de diciembre de
2003.

Para este mismo afio se contaba con una poblacion estudiantil de 210 estudiantes, lo cual conllevo a una
ampliacion de las instalaciones locativas aumentando los salones de 5 a 7 aulas; asi mismo, se
adquirieron 5 computadores para un total en la sala de sistemas de 14 equipos, con relacién al area
administrativa se abrié una nueva oficina para la coordinacién académica, quedando la planta de
personal con 5 personal y fue necesaria la contratacidn de 5 docentes para un total de 8 docente.

En el afio 2004 la poblacién estudiantil aumenta considerablemente en un 80% con respecto al nimero
de estudiantes del aflo anterior pasando de 210 a 378, credndose asi la necesidad de adquirir 8
computadores mas, se organizd ademas un taller de mantenimiento de computadores y como no se
contaba con mas recursos econdmicos se establecié6 un convenio con un Taller de Mecanica (Taller
Benitez) en donde los estudiantes de mecanica realizaban sus practicas. En este mismo afio se gradua
la primera promocidn, la cual participaron 224 estudiantes pertenecientes a los diferentes programas.

El afio 2005 se cuenta con aproximadamente 575 estudiantes, notdndose un incremento del 52% con
relacion al nimero de estudiantes del afio anterior, este aumento vertiginoso conduce a la necesidad de
construir 3 aulas, se construye ademas, el taller de mecanica dotados con 5 motores y las herramientas
de trabajo necesarias para el buen desarrollo de las clases. Para finales de este afio se gradua la segunda
promociéon con 154 estudiantes.

Para el primer semestre del afio 2006 se inicia con 748 estudiantes, debido al aumento en la demanda
de los programas y de acuerdo a la filosofia del Instituto es que todos nuestros estudiantes manejen la
parte de sistemas por tal motivo se abre la sala de sistemas N2 2 con 28 computadores mas dando asi
un gran paso a la modernizacién y a la educacion con 6ptimos estandares de calidad.
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El Centro Educativo Regional de Sucre se ha convertido en una alternativa de educacién para los
poblacién vulnerable de Sincelejo y sus alrededores, por esa acogida en el afio 2008 se logro la
construccion de una sede de cinco pisos, adicional a la que existe para brindar mejores ambientes de
aprendizaje y se cuenta con cuatro (4) salas de sistemas bien estructuradas.

Para el afio 2009 a raiz de las exigencias de la normatividad vigente amparados en el decreto 2888 de
2007 se reestructuran todos los programas técnicos ofertados por la institucion y se hace la
actualizacidén de la licencia de funcionamiento, donde se cambiaron los nombres de los programas y sus
plan de estudios, en ese mismo afio se lograron 15 registro individuales de programas.

En al afno 2010 se adquiere el registro de programas del area de la salud como lo es Auxiliar en Servicios
Farmacéuticos y se ajustan loas ambientes de aprendizaje a la normatividad vigente, se amplia los
convenios para acceder a las practicas laborales con mas de 30 empresas nuevas y se remodela la parte
administrativa de la institucion en la sede 1 cruz de mayo.

En el afo 2011 se amplia la cobertura dando descuento a la poblacién indigena y desplazada que
sustentaran la multiculturalidad a la que pertenecian, se organizaron diferentes eventos, como fue el
primer simulacro contra incendio apoyados por la defensa civil, la policia nacional y el cuerpo de
bomberos para ofrecerle a la comunidad en general los servicios de nuestros estudiantes y asi ser
evaluados por estos, se implement6 la estrategia de los cursos intensivos y/o diplomados para
egresados, estudiantes, docentes y particulares para seguir actualizando sus competencias.

En al afio 2012, se realiz6 el cambio de imagen corporativa compuesta esta por el cambio de logotipo
institucional y los colores distintivos de la institucion, se organizaron eventos en el marco de la VI
semana cultural como actividad principal se dio un reinado educativo donde las aspirantes
representaba valores, habitos de vida saludable, medio ambiente y educacién y el IIl FASHION liderado
por las estudiantes del programa técnico en de disefio de modas y Corte y Confeccion.

En el afio 2013 se obtuvo la Certificacion del Sistema de Gestion de Calidad en la norma NTC 5555 y la
certificacién de los siguientes programas en la NTC 5581: Asistente Administrativo, Atencion Integral a
la Primera Infancia, Mercadeo y Ventas, Seguridad Ocupacional y enla NTC 5663 en Auxiliar en Servicios
Farmacéuticos y la remodelacion de la sede cruz de mayo parte estudiantil, en ese mismo afio se
remodelo la sede principal.

En el afio 2014 la Institucién se destaca por lograr convenios con las diferentes instituciones publicas
como por ejemplo el SENA y el Ministerio de Trabajo, y se concede la renovacion de los registros de los
Programas Técnico Laboral en: Belleza Integral Resolucién 2503 DE 01/08/14, Mantenimiento De
Equipos Electrénicos resoluciéon N2 2513 DE 04/08/14, Produccidon Pecuaria resolucién N° 2535 DE
08/08/14, Confeccion Y Disefio De Modas resolucién N° 3132 DE 23/09/14, Auxiliar Administrativo
resolucién N° 3350 DE 08/10/14, Analisis Y Desarrollo De Sistemas De Informacién resolucién N2 3348
DE 08/10/14, Auxiliar Contable Y Financiero resolucion N° 2708 DE 19/08/14, Mantenimiento De
Hardware resolucién N° 3352 DE 04/08/14 y Mecanica Diésel Y Vehiculo Automotor resolucion N°
2707 DE 19/08/14.
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En el afio 2015 se otorga Licencia de Funcionamiento N° 2230 del 10 de Mayo de 2015, por cambio de
Directora a GINA PAOLA MEDINA PINEDO y se concede la renovacion de los registros de los Programas
Técnico Laboral en: Asistente Administrativo resolucién N2 0732 DE 02/03/15, Atencidén Integral A La
Primera Infancia resolucion N2 0733 DE 02/03/15, Seguridad Ocupacional resolucion N2 0734 DE
02/03/15 y Mercadeo Y Ventas resolucién N2 0735 DE 02/03/15.

En el afio 2016 se renueva el Acuerdo 0038 12/12/2016 del Programa en Auxiliar en Servicios
Farmacéuticos por parte del Ministerio de la Proteccion Social.

En el afio 2017 el Centro Educativo Regional de Sucre CERS se actualiza en1a ISO 9001:2015 y se realiza
seguimiento en las NTC 5555, NTC 5581, NTC 5663, y se concede la renovacién del registro del
Programa Técnico Laboral en Auxiliar en Servicios Farmacéuticos RESOLUCION N¢ 0580 DE 13/02/17.

En el afio 2018 en el mes de diciembre el Centro Latinoamericano de Certificacion CELAC realiza
auditoria de seguimiento en la ISO 9001:2015 y en las NTC 5555, NTC 5581, NTC 5663, manteniéndose
la certificacion de calidad

En enero de 2019 se solicit6 a la Secretaria de Educacion y Cultura Municipal de Sincelejo, el traslado de
la SEDE 2 ubicada en la Cra. 19 No. 17-61 Calle las Flores, a la sede principal ubicada en la Cra. 17
NO. 15-08 sector cruz de mayo teniendo en cuenta que la SEDE 2 no estaba siendo utilizada para el
desarrollo del proceso académico.

El 11 de febrero de 2019 la Secretaria de Educaciéon y Cultura Municipal, otorga Licencia de
Funcionamiento N° 0643 del 11 de febrero de 2019, por cierre de la sede ubicada en Cra. 19 No. 17- 61
Calle las Flores del municipio de Sincelejo.

Actualmente contamos con una poblacién estudiantil alrededor de los 1.500 estudiantes y hemos hasta
le fecha egresado mas de 1.000 técnicos

3.1 PARTES INTERESADAS
El Centro Educativo Regional de Sucre CERS ha determinado que sus PARTES INTERESADAS son: La
Sociedad, Estudiantes, Egresados, Docentes, Empleados y el Sector Productivo.

3.2 SERVICIOS
El Centro Educativo Regional de Sucre ofrece servicios educativos con los siguientes programas:
“TECNICO LABORAL AUXILIAR EN:”

PROGRAMAS TECNICOS:

*  Auxiliar en Servicios Farmacéuticos (Certificado por el CELAC EN SU SGIC)
*  Seguridad Ocupacional (Certificado por el CELAC EN SU SGIC)

¢ Asistente administrativo

¢ Produccién Pecuaria

*  Confeccion y disefio de moda

*  Atencidn Integral a la primera infancia (Certificado por el CELAC EN SU SGIC)
*  Belleza Integral

*  Mantenimiento de Equipos Electrénicos
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Mecanica Diésel y Vehiculo Motor
Mantenimiento de Hardware

Auxiliar Contable y Financiero

Analisis y Desarrollo de Sistemas de Informacién

Auxiliar Administrativo (Certificado por el CELAC EN SU SGIC)
Mercadeo y ventas (Certificado por el CELAC EN SU SGIC)

CURSOS:

Caja sistematizada
Informatica Basica

Corte y Confeccién de Ropa
Belleza Basica.

Entre otros.

4. PLANEACION ESTRATEGICA
4.1. PRINCIPIOS FILOSOFICOS
EL CENTRO EDUCATIVO REGIONAL DE SUCRE utilizara todos sus recursos materiales, financieros y el

talento humano con el objetivo exclusivo de alcanzar los mas altos niveles de calidad en los procesos de
formacién donde el estudiante es el centro y razén de ser de nuestra institucion, enmarcado dentro del
Desarrollo humano integral, con Pertinencia, Flexibilidad y Participacion Activa.

4.2 Mision:
Somos una Instituciéon de Educacién para el trabajo y desarrollo humano, fundada para impartir programas
técnicos laborales con la mds alta calidad, para formar personas con valores, capacidades y competencias
necesarias para impulsar el desarrollo tecnolégico, econdmico, ecoldgico, social y cultural, fortaleciendo la
innovacidn, el conocimiento y la productividad de acuerdo con los adelantos tecnolégicos y empresariales.

4.3 Vision:
El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” al 2020 se visiona como una excelente Instituciéon de Educaciéon
Para El Trabajo y El Desarrollo Humano reconocida en el sector educativo, por sus programas certificados en
calidad, la formacién de técnicos laborales con liderazgo, calidad y pertinencia para atender la demanda del
Sector Productivo, Promoviendo Constantemente el desarrollo Socio-econémico a través de las nuevas
tecnologias comprometidos con el medio ambiente e impulsando el sector empresarial,

4.4 OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Contar con el personal competente e idoneo para la prestacidon y promocion del servicio

Prestar una formacién integral, con calidad humana que imparta los conocimientos fundamentales
en los programas ofrecidos, desarrollando habilidades y destrezas basadas en las competencias
laborales.

Preparar al estudiante para su vinculacion con la sociedad, el trabajo y con el sector productivo.
Desarrollar programas de formaciéon académica y técnicos laborales que contribuyan en los
procesos de cualificacion del talento humano para el desarrollo del sector industrial, agropecuario,
social, ecologico y econdmico.

Suministrar asesoria y capacitacion técnica en lo concerniente al desarrollo social, econémico y
ecologico del municipio, el departamento y la region.

Promover la preservaciéon de un medio ambiente sano y fomentar la educacién y cultura ecolégica.
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Ser factor de desarrollo cultural, econémico, politico a nivel nacional y regional.

Desarrollar el espiritu emprendedor en los estudiantes para que generen oportunidades de
negocio en los diferentes programas formacidn.

Generar en el estudiante sentido de responsabilidad, compromiso social, laboral, ecolégico,
economico, cultural.

Fortalecer las herramientas tecnolégicas para mejorar la prestacidn del servicio.

Consolidar el proceso de articulacion entre Instituto CERS y la educacion Superior.

Conseguir que la mayoria de nuestros egresados articulen sus estudios con la educacion superior
(técnica profesional y/o Tecnolégica).

Contar con la infraestructura adecuada para la prestacion del servicio.

Establecer alianzas con otras instituciones para la prestacion del servicio y fortalecimiento del
Instituto CERS.

4.5 VALORES

Dignidad Humana: La dignidad Humana reside en el hecho de que es, no un qué, sino un quién, un ser tnico,
insustituible, dotado de intimidad, de inteligencia, voluntad, libertad, capacidad de amar y de abrirse a los
demas.

Respeto: El Respeto es una actitud que permite reconocer, aceptar y apreciar las cualidades y derechos de
mi préjimo permitiendo una sana convivencia y generando ambientes de paz.

Honestidad: Es comportarse con sinceridad es apegarse a la verdad, confianza en uno mismo y en los que
nos rodean.

Responsabilidad: es cumplir con mi deber y asumir las consecuencias de mis actos, corregir lo que no
hacemos bien y volver a empezar.

Solidaridad: Aquella que esta llamada a impulsar los verdaderos vientos de cambios que favorezcan el
desarrollo de los individuos y las naciones, esta fundada principalmente en la igualdad radical que une a
todos los hombres. Esta igualdad es una derivacién directa e innegable de la verdadera dignidad del ser
humano, que pertenece a la realidad intrinseca de la persona sin importar su raza, edad, sexo, credo,
nacionalidad o partido.

Lealtad: Virtud que desarrolla nuestra conciencia, significa fidelidad franqueza, nobleza, honradez,
sinceridad y rectitud. “solo se es leal si se es fiel”.

Tolerancia: Capacidad de conceder la misma importancia a la forma de ser, pensar y vivir de los demas. A
nuestra propia manera de ser, pensar y vivir. Nuestras creencias y costumbres no son mejores a las de otras
personas simplemente distintas y asi estaremos respetando a los demas.

Equidad: Capacidad para establecer igualdad con otras personas.

Libertad: es un derecho natural de la persona sin importar Raza, Sexo, edad, o cualquier diferencia de
cualquier indole con la libertad tenemos aspiraciones a una mejor forma de vida. “Es la capacidad de elegir
entre el Bien y el Mal”.

5 POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

5.1 Politica de Calidad

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS”, es una institucién de Educacién para el trabajo el Desarrollo
Humano que busca la satisfaccion permanente de los clientes, en concordancia con la normatividad vigente,
mediante la prestacidn del servicio de formacion Técnico Laboral acordes a las necesidades del sector productivo,
con docentes iddneos, practicas en ambientes reales y simulados, uso efectivo de las TICS, promoviendo el cuidado
del medio ambiente, vinculacién activa al mercado laboral, generando bienestar social a la comunidad,
fundamentado en el proceso de mejoramiento continuo del sistema de gestion de calidad.

5.2 Objetivos de Calidad
Los objetivos de Calidad del Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” son los siguientes:
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e Ofrecer programas de educacién para el trabajo y el desarrollo Humano para satisfacer las
expectativas de nuestra comunidad estudiantil y el Sector Productivo.
e Mantener la infraestructura y la plataforma tecnoldgica necesarias para la optimizacion de
los servicios educativos.
e Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestion de la Calidad.
e Fomentar la cultura del cuidado del medio ambiente, a través del uso eficiente de los
recursos y actividades pedagdégicas en la comunidad estudiantil.

® (Garantizar en el recurso humano el cumplimiento del perfil y los requerimientos del cargo
en cuanto a formacion, competencias y habilidades para ofrecer un excelente servicio
educativo.

6. ALCANCES Y CONTROL
6.1. Alcances

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” ubicado en la ciudad de Sincelejo (Sucre) (Cra. 17 NO. 15 - 08
sector cruz de mayo), - Colombia ofrece servicios de Educacion para el Trabajo y el Desarrollo Humano a
través de la oferta de programas técnicos laborales en diferentes areas de desempefio tales como:

e Técnico Laboral en Secretaria General

e Técnico Laboral en Auxiliar de Preescolar

e Técnico Laboral en Auxiliar en Servicios Farmacéuticos
* Técnico Laboral en Seguridad Ocupacional y laboral

* Técnico Laboral en Mercaderistas e Impulsadores

Cumpliendo con los requisitos de la norma técnica ISO 9001:2015, NTC 5555:2011, NTC 5663:2011, la
5581, la normatividad legal vigente, las politicas institucionales y considerando las necesidades y
expectativas de las partes interesadas.

El alcance del sistema de gestion de lainstitucién se aplica transversal a todos los procesos y
actividades de la institucion

REQUISITOS NO APLICABLES

Nuestra institucion excluye el numeral 7.6 5555y el 7.1.5.2 9001, exclusiones que relacionamos
con su respectiva justificacion: “Durante la ejecucion de los procesos indicados NO se requiere la utilizaciéon
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de instrumentos para llevar a cabo mediciones que afecten directamente la calidad en la prestacion del
servicio, por tanto no se hace necesario controlar dispositivos de esta indole.

La no aplicacién de dichos requisitos no afecta a la capacidad ni la responsabilidad de_.CENTRO
EDUCATIVO REGIONAL DESUCRE “CERS” para asegurarse de la conformidad de sus productos y servicios y del
aumento de la satisfaccion del cliente.

ALCANCE DE LA CERTIFICACION

ISO 9001, NTC 5555, 5581

Disefio y prestacion del servicio educativo a través de la oferta de programas de formacién para el
trabajo y el desarrollo humano.

* Técnico Laboral en secretaria general

* Técnico Laboral en Auxiliar de Preescolar

* Técnico Laboral en Seguridad Ocupacional y Laboral

* Técnico Laboral en Mercaderistas e Impulsadores

NTC 5663
Programas de formacidn para el trabajo y el desarrollo humano de Salud:
* Técnico Laboral en Auxiliar en Servicios Farmacéuticos

6.2. Control

6.2.1. Revision:

El responsable de la revision y modificaciéon de este manual de calidad es el coordinador de calidad. El manual de
calidad debe revisarse anualmente con el fin de evidenciar se adecuacién con la NTC 5555-5581-5663, ISO 9001 y
con larealidad de la institucién. También debe ser revisado a solicitud de la direccién, cuando se presenten cambios
en la estructura, procesos, tecnologia y en la legislacién que afecte la prestacion del servicio.

6.2.2. Aprobacion:

El responsable de la aprobacion es la Alta direccion del SGC quien firmara después de haber revisado el documento,
evaluando la utilidad de lo escrito con respecto a los objetivos y politicas de calidad. El control, la conservacién,
disponibilidad de consulta, el control de cambio y divulgacidon del manual de calidad y los documentos del SGC se
realiza como lo indican los procedimientos de Control de documentos yregistros.

7. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

El sistema de Gestion de Calidad, se articula en una organizacién subordinada a las directrices de “CERS”
garantizando la coherencia en los criterios y optimizando los procesos de acompafiamiento, evaluacién y
direccionamiento del Centro Educativo Regional de Sucre.
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CONVENCIONES EDUCACION
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8. ESTRUCTURA DEL SGC
8.1. Mapa de Procesos

}'rocvsos Gerenciales

l

I'rocesos Mistonales

CESTION ACADEMICA

I’mcem de Apayo ]

7

W— Mapa de Procesos

8.2. Descripcion General de los Procesos

8.2.1. Interaccion de los Procesos

El CENTRO EDUCATIVO REGIONAL DE SUCRE CERS establece un Sistema de Gestion de Calidad, acorde con
los criterios de la norma NTC- 5555 5581 5663-1SO 9001:2015, manteniendo cierta autonomia en los procesos
sin perder de vista los lineamientos establecidos de la Institucién. Adicionalmente, determina los criterios y
métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operacién como el control de estos procesos sean eficaces.

Para lograr esto, el PROCESO GERENCIAL es el de Gestion Directiva se centraliza en la Direcciéon General
(subdireccién), como garante y primer responsable de mantener la confiabilidad del sistema, mediante el
9
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seguimiento y asesoria realizada a través de la Secretaria de Educacion Distrital y 1a delegacion de las funciones
directivas en la Direccién General de la Institucion.

EL PROCESO MISIONAL esta constituidos por la Gestién Académica, el cual conforma el alcance del sistema y
representa el eje articulador de nuestra Misién y del SGC.

LOS PROCESOS DE APOYO: son Gestién del Talento Humano y Bienestar Institucional, Gestién de compras y
mantenimiento y Gestion de SG- SST, los cuales se han establecido con el firme propdsito de garantizar un
servicio educativo de calidad.

Para hacer la verificacién de manera efectiva de los procesos, la calidad del servicio, el nivel de satisfaccion, la
conformidad del sistema y de asegurar la mejora continua, se establece el proceso de Gestion de la Calidad.
La interrelacién que se establece entre los procesos se puede evidenciar de forma detallada en las entradas y
salidas descritas en la caracterizacidon de cada proceso. Ver:

e Doc. GD 01 Proceso Gestion Directiva

Doc. GC-04 Proceso de Gestion de Calidad

Doc. GA 01 Gestiéon Académica

Doc. THBI 01 Proceso de Talento Humano y Bienestar Institucional
Doc. GCM 01 Proceso de compras y mantenimiento.
Doc. GSST 30 Proceso de ST-SST

8.2.2 Relacion con los Requisitos de la Norma NTC 5555 IS0 9001: 2015

8.2.2.1 Requisitos Generales

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” establece, documenta y mantiene su SGC a través de las revisiones

por la Direccion y los comités operativos de Calidad. Para dar cumplimiento a los requisitos generales “CERS”

determiné:

a. Laidentificacion de los procesos necesarios para el SGC a través de secciones con el coordinador de calidad
y responsables de area.

b. Lasecuencia e interacciones de estos procesos mediante el mapa de proceso y cada una de las
caracterizaciones.

c. Los criterios y métodos necesarios para asegurarse de que tanto la operaciéon como el control de estos
procesos sean eficaces.

d. Asegurarse de la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar la operacion y el
seguimiento de estos procesos.

e. Realizar el seguimiento, la medicidn y el analisis de estos procesos.

f.  Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua de estos
procesos mediante la realizaciéon de los comités operativos de calidad en el que se identifica el nivel de
cumplimiento de los procesos.

8.2.2.2 Requisitos Legales

Al planificar el sistema de gestion de Calidad de El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” se tienen en cuenta
las disposiciones legales y reglamentaria establecidas para Instituciones de Formacion para el trabajo y Desarrollo
Humano y se mantienen y controlan en el fto-GC-14 Listado de Documentos Externos.

8.2.2.3 Requisitos de la Documentacion
Generalidades
El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” Cuenta con la siguiente estructura documental:
e Primer nivel: PEI - Manual de Convivencia
e Segundo nivel: Manual de calidad, Mapa de Procesos, Los procesos que estan orientados a satisfacer las
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necesidades de los clientes internos y externos.

o Tercer nivel: Procedimientos documentados requeridos por la norma ISO 9001, NTC 5555, 5581 y 5663,
fichas técnicas, documentos que requiere la organizacién para asegurar planeacién, operacién y control d
procesos.

e Cuarto nivel: Los registros requeridos por las normas ISO 9001, NTC 5555, 5581 y 5663.

Proyecto Educativo
Institucional y manual de
convivencia

Manual de calidad, Mapa de Procesos,

Los procesos que estdn orientados a
satisfacer las necesidades de los clientes
internos y externos,

Procedimientos documentados requeridos por la norma ISO
9001, NTC 5555, 5581 y 5663, fichas técnicas, documentos
que requiere la organizacion para asegurar planeacion,
operacion y control d procesos.

Los registros requeridos por las normas ISO 9001, NTC 5555, 5581 y 5663.
Formatos (Fisicos y/o Magnéticos)

8.2.3 Manual de Calidad

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” disefia y establece el presente manual basado en la coherencia con
los objetivos de calidad y los procesaos definidos ademas se hace referencia a los requisitos establecidos por las
normas ISO 9001, NTC 5555, 5581 y 5663 y las disposiciones legales o reglamentarias bajos las cuales se rige la
organizacion.

8.2.4 Control de Documentos

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” Establece en el procedimiento Administracién y control de
documentos, la manera de controlar la documentacién estableciendo los para metros de disefio, creacidon
modificaciéon y eliminaciéon de los documentos, ademas identifica los responsables para aprobar, revisar y
actualizar ladocumentacion.

8.2.5 Control de Registro

Los registros proporcionan la informacién sobre las actividades realizadas en la organizacion es por ello que El
Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” establece y define en el procedimiento Administracién y control de
documentos los controles necesarios para la identificacion, almacenamiento, proteccion, recuperacidn. El tiempo
de retencion y la disposicion de los mismos

9. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION

9.1 Compromiso de la Alta Direccion

La alta direccion, estd centrada en la Representante Legal, quien como principal responsable garantiza la
conformidad del sistema, con el acompafnamiento de los procesos y en la Representante de la Alta Direccién quien
ademas es la Directora General del Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” quien es la responsable de
garantizar el efectivo funcionamiento del Sistema de Gestién de la Calidad.

La Representante Legal, ademas de asegurar la gestion administrativa a través de la Directora General de la
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Institucion, acompana el seguimiento y el desarrollo de los procesos institucionales para verificar la conformidad
del sistema.
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De igual forma la Directora General monitorea constantemente el desarrollo del SGC mediante la revisién
periddica de los procesos. Para esto se conforma el comité de la Calidad conformado por un Coordinadora de
calidad y los jefes de cada uno de los procesos. La Directora General es el principal responsable de asegurar en la
institucién que se implemente de forma adecuada cada uno de los procesos, de acuerdo al SGC definido para El
Centro Educativo Regional de Sucre “CERS”.

9.2 Enfoque al Cliente
En el Centro Educativo Regional de Sucre CERS, hemos identificado con el pasar de los afios y las herramientas
como encuesta de satisfaccion, que los requisitos del cliente a nivel general son los siguientes:

* La Sociedad: La sociedad como cliente nos establece criterios de calidad como la integridad de nuestros
egresados, la explotacion de nuestras capacidades de generar desarrollo y fomentar la practica de valores
en nuestro alumnado.

* Los estudiantes como principal cliente, nos han permitido identificar que los principales requisitos de
calidad en la prestacion del servicio son la puntualidad, nuestro desarrollo pedagogico y la efectividad de
nuestros procesos formativos.

* Losegresados han especificado la necesidad de retroalimentar nuestro proceso formativo con el propésito
de generar mejoras y desarrollo a nuestra comunidad estudiantil.

* El sector productivo requiere que nuestro proceso de formacion esté estructurado bajo la reglamentacién
legal vigente y que la calidad de nuestros egresados genere un impacto positivo y de crecimiento en las
empresas donde sean vinculados.

* El Personal Administrativo del centro educativo regional de sucre CERS, como nuestro cliente interno,
requiere que nuestros procesos tengan un comportamiento proactivo fundamentado en el ciclo de
mejoramiento continuo PHVA por lo que se establecen los requisitos para nuestra gestién e nuestro Sistema
de Gestion de la Calidad.

* El Subdirector del Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” asume la responsabilidad de disefar
herramientas y métodos para conocer las necesidades y expectativas de los clientes de la Institucion, con el
propoésito de mejorar el nivel de satisfaccion.

9.3 La Politica de Calidad en las instituciones de Formacidon para el Trabajo

La Representacion Legal de El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” ha establecido una politica de Calidad
coherente con la planeacién estratégica y con el servicio que proyecta ofrecer la Institucion a través de su
proyecto Educativo Institucional (PEI).

La politica de Calidad de El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” es explicita en su compromiso de
mejoramiento continuo para lograr la satisfaccion de las necesidades y expectativas del cliente.

9.4 Objetivos de Calidad
La Representacion Legal de El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” disefid unos objetivos de calidad,

consecuentes con la politica de calidad y orientados al mejoramiento continuo del Sistema de Gestion de la
Calidad.

Los objetivos de la calidad de El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” son medibles y evidenciables a
través de indicadores, definidos para alcanzarlos. Los objetivos se definen en numeral 5.2 de este documento.
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10. PRESTACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

10.1 Planificacion y Desarrollo del Servicio

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” planifica y controla el disefio y desarrollo de su oferta de programas
de formacidn, al igual que sus servicios complementarios y de apoyo atendiendo las necesidades y expectativas
de sus clientes, el PEI, La legislacién vigente que aplica a la institucion.

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” ha considerado los siguientes elementos de entrada para el disefio
y desarrollo de su oferta de formacidn, el PE], las directrices de la compaiiia, caracteristicas de los estudiantes,
las normas ISO 9001, NTC 5555, 5581 y 5663.

La Alta Direccion realiz6 la verificacion y la revisidn de los disefios y desarrollo de la oferta asegurandose que
cada etapa del disefio brinde la satisfaccion a los requisitos y que permitan alcanzar los resultados esperados y
con el apoyo de los participantes involucrados en las actividades propias del disefio.

10.2. Responsabilidad, Autoridad y Comunicacion
10.2.1. Responsabilidad y Autoridad
La responsabilidad y autoridad del SGC, estdn dadas mediante el organigrama de la organizacion y el manual de
funciones por competencias laborales.
Representante de la direccion
La organizacion determina como representante de la alta direccién a la Subdireccién quien tendra
independiente a sus funciones la responsabilidad establecida asi:
a) establecer, documentar, implementar, mantener y mejorar el sistema de gestion de la calidad, de acuerdo
con los requisitos de las normas ISO 9001, NTC 5555, 5581 y 5663,
b) Mantener informada a la alta direccién y de darlo a conocer a la comunidad educativa,
c) Y asegurar la toma de conciencia de la calidad

10.2.2. Comunicacion

La organizacion establece los canales de comunicacion interna mediante correos electrénicos y comunicados.
En el Doc-GD-04 PLAN DE COMUNICACION, el cual es tanto a nivel interno como externo y en él se asegura la
circulacion de la Informacidn en El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS.”

Objetivo: Establecer las estrategias comunicativas, internas como externas que permitan que la
informacion fluya de manera clara y objetiva a toda la comunidad en general.

En este se establece:
OBJETIVOS

CONDICIONES GENERALES
COMUNICACION INTERNA Y COMUNICACION EXTERNA
Canal de Comunicacion
¢/ Quién Comunica?

(A quién Comunicar?
;Qué Comunicar?
Frecuencia

Nivel de Eficacia
Registros

NSnRNhR
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Ademas, las POLITICAS PARA LOS CANALES DE COMUNICACION y dentro de este:
1. CANAL DE COMUNICACION
2. DESCRIPCION DE ESE CANAL,y
3. RESPONSABLE

10.2.3. Revision por la Direccion

Larevision por la direccion es un pilar basico para garantizar la continuidad del SGC en el tiempo, su coordinacion
es funcion del representante de la alta direccion y se realizara anualmente. Esta revision tendra en cuenta los
parametros establecidos en el proceso de direccionamiento estratégico.

La revisién por la direccién permitird asegurar la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad del
sistema.

10.2.4. Gestion de los Recursos
La organizacion cuenta con el talento humano competente y la estructura necesaria para el desarrollo del sistema
de gestion de la calidad y el cumplimiento de sus objetivos, es asi como:
* Se cuenta con personal administrativo y docentes competentes en cuanto a educacién, formacion,
habilidades y experiencia apropiadas. Con base en los procedimientos internos se evaldan las competencias
y se establecen planes de mejoramiento individual e institucional con el propdsito de garantizar la calidad
de los servicios que entrega el SGC como lo establece el procedimiento de gestion humana.
* Cuenta con instalaciones fisicas, apropiadas al desarrollo de sus actividades
* Se dispone de una plataforma tecnolégica conformada por equipos de coOmputo, programas, servicios
asociados y de apoyo, y medios de comunicacién apropiados para el desarrollo de la gestion institucional
* Con la implementacion de los documentos del SGC, la divulgacién y aplicacion de los principios de sistema
de gestidn de calidad busca garantizar un ambiente de trabajo adecuado a la prestacién del servicio.

10.2.5. Compras y mantenimiento

El procedimiento de compras incluido en el proceso administrativo y financiero plasma los lineamientos y
controles establecidos para la adquisicién de un buen servicio, verificando que la informacién en la orden de
compra cumpla con las especificaciones requeridas por el cliente interno antes que sea enviada al respectivo
proveedor, de igual forma se establece e implementa la inspeccién para asegurar que el producto comprado
cumple con los requisitos de compra especificados.

El procedimiento de seleccién y evaluacidn de proveedores perteneciente al proceso administrativo y financiero
establece los criterios de seleccidn, evaluacién y seguimiento de los proveedores.

10.3. Validacion del Diseiio

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” realiza la validacion del SGC a través de las evaluaciones
institucionales que se realizan periédicamente para verificar el disefio y desarrollo de la oferta de formacién que
se ofrece.

La validacion esta dada en la medida en que se alcanzan las metas propuestas del proceso de Gestion Educativa.

Identificacion y trazabilidad
Cada proceso documentado e implementado dentro del sistema de gestion de la calidad se encuentra codificado
y registrado en una version dependiendo de los cambios realizados en cada uno de ellos.

Para medir y controlar el cumplimiento de los procesos y documentos establecidos cada uno de ellos cuenta de
una serie de formatos con los cuales se dejara evidencia de las actividades realizadas, estos registros son
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controlados y almacenados conforme lo establece el procedimiento control de registros del SGC.
La trazabilidad de los estudiantes se evidencia en el Software de la institucion, el cual se denomina SAGED

Propiedad del cliente
Las areas que manejan propiedad del cliente, almacenan y mantienen los registros como esta estipulado en el
procedimiento.

La propiedad del cliente en fisico se protege en un archivo con llaves que solamente son manejadas por Secretaria
General.

Estos documentos estan protegidos en una carpeta que pertenece al estudiante.

La propiedad del cliente en medio magnético estd protegida ya que para acceder a ella se hace a través de una
clave y cada persona tiene una contrasefia diferente lo que garantiza que cualquier informacién que se modifique
o sustraiga sin previa autorizacién queda registrada.

Ademas se realizé un mejor sistema de archivo, marcando apropiadamente los registros y sus medios en los que
estan guardados y un sistema sistematizado.

11. PROCESOS DE APOYO

Los procesos de Gestién de: Talento Humano y Bienestar Institucional., compras y mantenimiento, gestiéon de SG-
SST y el de mejora continua, se establecen como procesos de apoyo a los procesos misionales, de tal manera que
garanticen los recursos y servicios fisicos, logisticos y humanos necesarios para la prestacién de un servicio de
Calidad.

12. MEDICION ANALISIS Y MEJORA

El proceso de Gestion de la Calidad disefia, planifica e implementa los métodos de seguimiento, analisis y mejora
necesarios para asegurar un desempeno orientado al logro de los objetivos, a la satisfaccion del cliente, y a la
mejora continua de la eficacia del SGC.

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” establece procesos que a través de Formatos, registros y un
responsable miden la efectividad del SGC

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” realiza el seguimiento de satisfaccion del cliente por medio de
evaluaciones al final de cada proceso para determinar el grado de satisfaccién que tiene el cliente con respecto al
proceso en el que ha intervenido.

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” planifica un programa de auditorias para hacer el seguimiento de
efectividad del SGC.

Seguimiento y Medicion

Satisfaccion del cliente

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” realiza seguimiento de la percepcion del cliente con respecto al

cumplimiento de sus requisitos utilizando las siguientes herramientas:

* Buzdn de sugerencias, quejas y reclamos, para lo cual cuenta con un procedimiento documentado para el
tratamiento de las mismas

* Correo electrénico pgrs.cers@gmail.com

* Encuestas de medicidn de la satisfaccion del cliente
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Auditorias Internas de Calidad

Se realizan auditorias internas de calidad segln el procedimiento de auditorias internas para determinar la
conformidad del SGC con respecto a los requisitos de las normas ISO 9001, NTC 5555, 5581 y 5663, su
implementacidn, su eficacia y las oportunidades, estas son planificadas anualmente.

La planificacion de las auditorias y andlisis de resultados es responsabilidad de la alta direccién.

Los responsables de las aéreas auditadas deben tomar acciones para eliminar las causas de las no
conformidades detectadas.

Las auditorias internas, son llevadas a cabo por auditores seleccionados de acuerdo al perfil que se define en el
procedimiento.

Seguimiento y Medicion de los Procesos

En El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” cada proceso del sistema de gestion de la calidad tienen
establecidos sus objetivos y sus indicadores mediante los cuales se evidencia la capacidad de los procesos para
alcanzar los resultados planificados. En caso de no alcanzarse los resultados esperados cada dueiio de proceso
debe determinar las acciones correctivas necesarias que permitan asegurar la conformidad del proceso.
Control del servicio no conforme

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” ha definido un procedimiento para evidenciar e identificar las
causas de las de no conformidades e implementar las acciones correctivas necesarias para garantizar el
mejoramiento continuo del SGC y la prestacion del servicio con calidad.

Analisis de datos
Mediante el procedimiento de revision por la direccién del proceso de direccionamiento estratégico se establecen
los criterios de entrada para evaluar la adecuacién y la eficacia del SGC e identificar las acciones de mejora.

Mejora

Mejora continua.

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” ha establecido los comités operativos de calidad en los cuales cada
responsable de proceso presenta el comportamiento de sus indicadores de gestién y asi determinar las acciones
arealizar que contribuyan a la mejora continua del sistema.

Acciones correctivas o de riesgos.

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” establece el procedimiento de acciones correctivas o de riesgos,
bajo el cual establece los controles, actividades y responsabilidades para eliminas las causas de las no
conformidades con el fin de que no se vuelvan a presentar.

Para los riesgos, se realizé el Doc - GC-13 MATRIZ DE RIESGOS y en ella podemos encontrar:
e IDENTIFICACION DELOSRIESGOS: Proceso, descripcion, causa, efecto (consecuencia), oportunidades
o IDENTIFICACION, CALIFICACION Y EVALUACION DE RIESGOS: Nombre del riesgo, Nivel de probabilidad,
nivel de impacto, nivel de riesgo (sin control, con control), nivel de riesgo, evaluacién del control
e FASES PARA CONTROLAR EL RIESGO: Planificacién de la gestién de riesgos, Identificacién de riesgos,
Realizacién de anélisis cualitativos, Realizacién de analisis cuantitativos, Planificacién de la respuesta
ante el riesgo, Monitorizacién de los riesgos

13. COMUNICACION CON EL CLIENTE
El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” ha establecido unos canales de comunicacion con sus clientes
tales como:
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14. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DOCUMENTADOS

El Centro Educativo Regional de Sucre “CERS” ha documentado cada uno de los procesos y procedimientos que
conforman el sistema de Gestién de la Calidad. La responsabilidad de controlar la documentaciéon y de asegurar
el orden de cada procedimiento ha sido asignada a la Subdirecciéon del Centro Educativo Regional de Sucre

“CERS”.

Requisitos de Norma y Disposiciones Legales

La Institucién cumple con los requisitos establecidos por la norma-ISO 9001:2015 y a las disposiciones legales o
reglamentarias necesarias para la implementacién del sistema de gestion de calidad.

CONTROL DE CAMBIOS

1

Marzo 13

Implementacién del Sistema de Gestion de Calidad

06/12/2013

Se incluye en la introduccidn, el PEI como documento principal en nuestro SGC.

Se incluye en el item 3 Clientes, al sector productivo y al personal administrativo.

Se incluyen la totalidad de las normas durante la referenciacion de las mismas.

Se incluye una relacidn de los requisitos del cliente.

Se incluye un indicador, relacionado al uso eficiente de los recursos durante el cuidado del
medio ambiente.

Se elimina la tabla de documentos externos para dejarla como un documento independiente
asignando vigencias y responsables.

24/11/2014

Se elimina la lista de disposiciones legales o reglamentarias

25/02/2015

Modificacion total de la estructura documental

16/03/2016

Se modifica el organigrama

Se modifica la Visién

Se incluye el Manual de Convivencia en el primer nivel de documentos
Se plantearon nuevos objetivos de calidad

22/11/2017

Se reestructura en su totalidad.

19/03/2018

Se modifica el organigrama, se anexan los comités

27/10/2018

Se actualizo la resefia histoérica
Se realiz6 en el mapa de procesos el cambio de la palabra cliente por partes interesadas
Sr actualizaron los nombres de los programas

22/11/2018

Se actualizo la resefia histérica, segtin el PEI

10

21/08/2019

Se realizan los siguientes cambios:

— Direccién_por cambio de sede ya que solo queda una sede
— Serealiza la actualizacion de la resefia Historica

— Se modifica el organigrama o estructura organizacional anexando las lineas de
autoridad y se elimina el cargo de asistente administrativo.
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11

14/09/2019

Se realiza la nomenclatura del manual desde el inicio de este

Se anexan los objetivos institucionales

Se anexan los Objetivos de Calidad

Se redacta mejor el alcance y se anexa en el los numerales de las normas que se excluyen y

no afectan la prestacion del servicio
Se cambia el 3.1 CLIENTES por el 3.1 PARTES INTERESADAS

12

4/04/2021

Se elimina en el numeral 6.1 la norma NTC 5581.
Se hace referencia en el numeral 8.2.1 a los criterios para asegurar eficacia de los procesos.

Se incluye numeral 8.2.2.2 Requisitos Legales. En el cual se referencian los requisitos
legales y reglamentarios.

13

4/04/2021

Organigrama
Denominacion de los Programas del alcance
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