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INTRODUCCION

En cumplimiento de los requisitos establecidos en la NTC-ISO 9001:2015, se presenta
el Manual del Sistema de Gestion de la Calidad - SGC de la Universidad de
Cundinamarca. Este documento contiene ocho (8) capitulos asi:

Capitulo 1: Sintetiza la resefa historica institucional desde su inicio como Instituto
Técnico Universitario de Cundinamarca (ITUC) hasta hoy como Universidad de
Cundinamarca UDEC. Incluye el Acuerdo 018 de 2016 donde esta la Mision y Visién,
el Plan Rectoral 2020 - 2023 Universidad de Cundinamarca Translocal Transmoderna
y la Estructura Orgéanica vigente aprobada por el Consejo Superior Universitario de la
Institucion Acuerdo No. 008 de 2012.

Capitulo 2: Se refiere al Sistema de Gestion de la Calidad - SGC de la Universidad
de Cundinamarca y al Modelo de Operacién Digital que determina la secuencia e
interaccion entre Macroprocesos y procesos que lo componen.

Capitulo 3: Especifica el alcance del Sistema de Gestiobn de Calidad y su
aplicabilidad.

Capitulo 4: Hace referencia al contexto de la Universidad, necesidades y
expectativas de los grupos de interés y descripcion del SGC de la Universidad

Capitulo 5: Se especifica el Liderazgo de la Alta Direccion a través de la politica,
designacion de roles, responsabilidades y autoridades.

Capitulo 6: Se refiere a la planificacion a través de acciones para abordar riesgos y
oportunidades en la Universidad, Objetivos de Calidad y planificaciéon para lograrlos y
la Gestion de los cambios.

Capitulo 7: Sintetiza la forma como responde la Universidad para los procesos de
apoyo a la prestacién del servicio como son recursos, competencia, toma de
conciencia, comunicacién e informacion documentada.

Capitulo 8: Resume la forma como la Universidad planifica y presta los servicios
académicos ofertados teniendo en cuenta criterios de disefio y desarrollo, controles
operacionales internos y externos, salidas no conformes entre otros.

Capitulo 9: Resume la forma como la Universidad verifica si lo planificado se llevé a
cabo creando mecanismos que dan respuesta a los requisitos como son las
encuestas de satisfaccion de usuarios, auditorias internas, indicadores de gestion y
revision por la direccion.

Capitulo 10: En este capitulo se establecen los mecanismos para la mejora continua
de la organizacion.
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OBJETIVO GENERAL DEL MANUAL DE CALIDAD

Establecer la estructura del Sistema de Gestion de Calidad para la Universidad de
Cundinamarca, garantizando la adecuada gestion y aseguramiento de los servicios
prestados, conforme con los requisitos de las partes interesadas y de calidad,
establecidos en la NTC - ISO 9001:2015.

OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL MANUAL DE CALIDAD

= Establecer la planificacién estratégica la Universidad de Cundinamarca.

= Relacionar el Hacer de los procesos, en las referencias de procedimientos
que especifican las actividades que se llevan en la Universidad.

= Definir las verificaciones y seguimientos que se llevan a cabo en la
Universidad como retroalimentacion de los procesos.

= [Establecer las actividades que se llevan a cabo para evidenciar la mejora de
los procesos.
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ALCANCE

Este documento aplica para todos los procesos, sedes, seccionales y extensiones
oficinas incluidos en el alcance del sistema de Gestion de la calidad de la Universidad
de C

DEFINICIONES

CICLO PHVA: El ciclo PHVA funciona a través de cuatro pasos: (P) planificar (H)
hacer (V) verificar (A) actuar, en donde cada uno corresponde a una etapa del ciclo.
Su funcién radica en ayudar a reducir costos, al mejoramiento de la productividad, en
la supervivencia de la organizacién en un mercado cada vez mas cambiante.

MANUAL DE CALIDAD: Documento que especifica el Sistema de Gestion de Calidad
de una organizacion.

MODELO DE OPERACION: Conjunto de actividades que se realizan de
manera repetitivay que estan relacionadas logicamente para transformar unas
entradas en salidas con valor agregado. Este enfoque permite a la Universidad definir
la cadena de valor como una representacion general de los Macroprocesos
(misionales, estratégicos, de control y de apoyo), que en su interaccion maximizan la
mision de la Institucion, garantizan su sostenibilidad y ayudan al reconocimiento de la
sociedad en general.

OBJETIVO DE CALIDAD: Son metas y/o retos, que se definen a partir de la
planificacion estratégica de la empresa y de su politica de calidad.

POLITICA: Guia de accién para la toma de decisiones.

POLITICA DE CALIDAD: Conjunto de intenciones globales y orientacién de una
organizacion relativa a la calidad, expresada formalmente por la Alta Direccion.

PROCESO: Conjunto de trabajos, tareas, operaciones correlacionadas o interactivas
gue transforma elementos de entrada en elementos de salida utilizando recursos.
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1. INFORMACION INSTITUCIONAL

1.1. Resefia Historica

La Universidad de Cundinamarca tiene su origen, en la Ordenanza N° 045 del 19 de
diciembre de 1969, mediante la cual es creado el INSTITUTO UNIVERSITARIO DE
CUNDINAMARCA, ITUC, siendo Gobernador Joaquin Pifieros Corpas. En dicha
Ordenanza se establece que el ITUC ofrecera Educacion Superior a hombres vy
mujeres que poseen titulo de bachiller o normalista, y dara preferencia en un 90% a
usuarios oriundos del Departamento.

Es asi, como el dia primero (1°) de agosto de 1970, se inician las labores académicas
en la Sede de Fusagasugé con los siguientes programas:

= Tecnologia Agropecuaria
= Tecnologia Administrativa
= Secretariado Ejecutivo

En el afio 1992 por medio de la Resoluciéon No. 19530 del 30 de diciembre, emanada
del Ministerio de Educacion Nacional, se hace el reconocimiento como
UNIVERSIDAD, como consta en el acta No. 026 del 17 de diciembre de 1992.

La Universidad de Cundinamarca tiene domicilio y gobierno en la Ciudad de
Fusagasuga, Departamento de Cundinamarca, Republica de Colombia, pero con
fundamento en las normas legales vigentes el Consejo Superior puede establecer
seccionales, extensiones y dependencias en cualquier lugar del territorio nacional.

La Universidad cuenta con una (1) Sede Principal en Fusagasuga, dos (2)
Seccionales en Ubaté y Girardot y cinco (5) Extensiones en Facatativa, Chia,
Zipaquira y Soacha, que ofrecen programas académicos de formacion Tecnologias,
profesional y de posgrado.

La localizacion geogréafica de cada una de las sedes, seccionales y extensiones se
establece a continuacion:

Sede

Fusagasuga (Diagonal 18 # 20-29), incluyendo la Unidad Agroambiental la Esperanza
(Vereda Guavio Bajo, Fusagasuga) y Centro académico y deportivo -CAD (Carrera
17 A # 19-63).

Seccionales

Girardot (Carrera 19 # 24-209).
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Ubaté (Calle 6 # 9-80), incluyendo la Unidad Agroambiental el Tibar (Vereda San
Pablo, Quinta Novilleros).

Extensiones

Chia (Vereda Bojacd, Kilébmetro 4 Sector el Cuarenta via Chia, Cajica).

Facatativa (Calle 14 Av. 15), incluyendo la Unidad Agroambiental el Vergel (Vereda
Mancilla, Facatativa)

Soacha (Diagonal 9 # 4 B 85).

Zipaquird (Carrera 7 # 1-31).

Oficina de Bogota (Carrera 20 No. 39-32 Teusaquillo)

1.2. Misién

La Universidad de Cundinamarca es una institucion publica local del Siglo XXI,
caracterizada por ser una organizacion social de conocimiento, democrética,
auténoma, formadora, agente de la Transmodernidad que incorpora los consensos
mundiales de la humanidad y las buenas practicas de gobernanza universitaria, cuya
calidad se genera desde los procesos de ensefianza-aprendizaje, investigacién e
innovacion, e interaccién universitaria.

Estatuto General (Acuerdo 007 de 2015, Articulo 4)
1.3. Vision

La Universidad de Cundinamarca sera reconocida por la sociedad, en el ambito local,
regional, nacional e internacional, como generadora de conocimiento relevante y
pertinente, centrada en el cuidado de la vida, la naturaleza, el ambiente, la humanidad
y la convivencia.

1.4. Universidad de Cundinamarca — Translocal Transmoderna - Plan
Rectoral 2019 - 2023

La Universidad de Cundinamarca, en el marco del contexto actual de la educacion
superior en Colombia, se predica en el plan rectoral 2019-2023 como una
organizacién social del conocimiento y el aprendizaje, Translocal, Transmoderna,
democrdética, pubica y autbnoma; que forma para la vida, los valores democraticos, la
civilidad y la libertad y opera bajo un campo multidimensional de aprendizaje. (Mufioz,
2019).

Para lograr las intenciones del plan rectoral, este se enfoca en seis frentes de accion:
Campo multidimensional de aprendizaje, mision trascendente, cultura Translocal
Transmoderna, bienestar universitario constitutivo de la vida y la libertad, dialogo
transfronterizo y organizacion universitaria inteligente con alma y corazon. De la
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misma manera, estos frentes se articulan a los frentes del plan estratégico decenal
“Disofiando la universidad que queremos” a través del plan de desarrollo.

1.5. Plan Estratégico 2016 - 2026

La Direccion de Planeacion Institucional da a conocer a la comunidad el documento
guia que la institucion sigue para el periodo comprendido entre los afios 2016 y 2026,
adoptado y aprobado por el Consejo Superior Universitario mediante acuerdo 035 de
2016.

El estudio prospectivo y estratégico “Disofiando la Universidad que queremos 2016-
2026” es un analisis del futuro de la Universidad de Cundinamarca en los préximos
10 afios y tienen como objetivo principal identificar el escenario apuesta para
establecer las estrategias y de esta manera dar cumplimiento a sus objetivos
estratégicos.

Documento en el cual se establecen los siguientes frentes estratégicos:

= |nstitucion Translocal del Siglo 21: Desde la acreditacion de programas a la
acreditacion institucional.

= Cultura académica, cientifica y formativa.

= Educacion para la vida, los valores democréticos, la civilidad y la libertad.

= Ciencia, tecnologia, investigacion e innovacion.

= Internacionalizacion: dialogar con el mundo.

» Organizacién universitaria digital.*

1.6. Estructura Organica

El Consejo Superior Universitario modificé la estructura organica de la Universidad de
Cundinamarca mediante Acuerdo No. 008 de marzo 9 de 2012 “Por el cual se modifica
el articulo 5 del acuerdo 0013 de mayo 23 de 1996, Estatuto Organico de la
Universidad de Cundinamarca”, estableciendo en su articulo 1° una modificacién de
la estructura organizativa de la Universidad de Cundinamarca.

El Rector, en cumplimiento de las atribuciones otorgadas por el Acuerdo en comento,
expidié la Resolucion 064 de mayo 3 de 2012 “Por la cual se determinan las funciones
de cada una de las areas establecidas en el articulo 1° del acuerdo No. 008 de 2012,
gue modificé el articulo 5° del estatuto organico de la Universidad de Cundinamarca.
En consecuencia, la nueva estructura es la siguiente:

1 UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA, Plan Estratégico 2016-2026.
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Estructura Organica Funcional y Directivos
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2. SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD - SGC

2.1. Generalidades

La Universidad de Cundinamarca inicié6 a mediados del afio 2007 la implementacion
de un Sistema de Gestion de la Calidad, atendiendo la directriz sefialada por el
Gobierno Nacional en la politica publica “Calidad en Educacion Superior”, proyecto
“Modernizacion de la Gestion de las Instituciones de Educacion Superior” en procura
del fortalecimiento de los sistemas de informacion e infraestructura tecnolégica, la
modernizacion de los procesos de gestion y la certificacion de calidad, como una
manera de contribuir efectivamente con el propésito de cumplir a cabalidad los
objetivos institucionales.

La implementacion de esta directriz del Gobierno Nacional en la Universidad de
Cundinamarca se fundamenté en la Constitucion Politica de Colombia, articulos 189,
209y 269, leyes 87 de 19932, 489 de 1998%y 872 de 2003*.

El Sistema de Gestidén de la Calidad SGC, esté inspirado en la mision institucional
que expresa la responsabilidad de formar integralmente profesionales lideres con
altas calidades académicas, laborales y humanas, y en el Proyecto Institucional que
orienta el proceso educativo y se constituye en la referencia por excelencia para la
toma de decisiones.

En concordancia con el Decreto 4485 de 2009, el Sistema de Gestion de la Calidad
SGC, se bhasé en los siguientes principios: Enfoque hacia el usuario, liderazgo,
participacién activa de los servidores publicos y/o particulares que ejercen funciones
publicas, enfoque basado en procesos, enfoque del sistema para la gestion, mejora
continua, enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones, relaciones
mutuamente beneficiosas con los proveedores de bienes y servicios, coordinacion,
cooperacion y articulacién y transparencia.

El proposito del Sistema de Gestion de la Calidad SGC es el de fortalecer el
desempenio institucional (Articulado al Modelo de Acreditacién establecido en la
Resolucion No. 026 de 2020) y la capacidad para ofrecer servicios de educacién
superior en términos de satisfaccién social, en funcién de las necesidades y
expectativas tanto actuales como futuras de los usuarios y demas partes interesadas

2 “Por la cual se establecen normas para el ejercicio del control interno en las entidades y organismos

del estado y se dictan otras disposiciones.”, y el Decreto 1599 de 2005.

3 “Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y funcionamiento de las entidades del orden
nacional, se expiden las disposiciones, principios y reglas generales para el ejercicio de las atribuciones
previstas en los numerales 15 y 16 del articulo 189 de la Constitucion Politica y se dictan otras
disposiciones.” y el Decreto 3622 de 2005.

4 “Por la cual se crea el Sistema de Gestion de la Calidad en la Rama Ejecutiva del Poder Publico y en
otras entidades prestadoras de servicios”, y el Decreto 4485 de 2009.
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a fin contribuir efectivamente al cumplimiento de los objetivos institucionales. Se
caracteriza por ser flexible, compatible y complementario con el Sistema de Control
Interno, y debera serlo con los que a futuro se disefien e implementen en la institucion
como desarrollo administrativo, ambiental y seguridad y salud en el trabajo, entre
otros. Ademas, ante la necesidad de asegurar oportunidad y pertinencia, esto es,
eficiencia, eficacia y efectividad permanente, el Sistema de Gestién de la Calidad
SGC, se basa en la mejora continua, condicion sin la cual no es posible una
implementacién exitosa. De ahi que se soporte en el ciclo PHVA: Planear - Hacer -
Verificar - Actuar o enfoque Deming?®.

5 william Edwards Deming (14 de octubre de 1900 - 20 de diciembre de 1993). Estadistico
estadounidense, profesor universitario, autor de textos, consultor y difusor del concepto de Calidad Total.
Su nombre esta asociado al desarrollo y crecimiento de Japén después de la Sequnda Guerra Mundial.
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3. LIMITES Y APLICABILIDAD DEL SISTEMA GESTION DE LA CALIDAD -
SGC

3.1. Limites del Sistema de Gestién de la Calidad

El Sistema de Gestién de la Calidad - SGC, aplica al Disefio y prestacion de los
servicios de formacion y aprendizaje en modalidad presencial, ciencia, tecnologia,
innovacion e interaccion social universitaria para los programas de pregrado y
posgrado de las facultades de Ciencias econdmicas, administrativas y contables,
Ciencias agropecuarias, Ciencias del deporte y la educaciéon fisica, Educacion,
Ingenieria, Ciencias de la Salud, Ciencias sociales, humanidades y ciencias politicas
en la sede de Fusagasugda, seccionales Ubaté y Girardot y extensiones Soacha,
Facatativd, Chia y Zipaquira.

3.2. Aplicabilidad del Sistema de Gestion de la Calidad

El Sistema de Gestion de Calidad de la Universidad de Cundinamarca actualmente
no excluye ningn numeral de la Norma Técnica Colombiana ISO 9001:2015.
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4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

4.1. Comprension de la organizacion y de su contexto

4.1.1. Analisis Macro

“Disofiando la universidad que queremos” describe el Plan estratégico 2016-2026 en
el cual se hace un andlisis de contexto de las tendencias de la Educacion a nivel
mundial, Latinoamericano, nacional, regional y Local.

A nivel mundial se evidencia que el cambio en la sociedad ha modificado las
caracteristicas del aprendizaje en el individuo desde las variaciones que ha sufrido y
a las que estara sujeta la educaciéon superior en los nuevos desafios que genera tal
sociedad en transformacion, a partir de las exigencias crecientes a los estudiantes y
el conjunto de informacién cada vez méas vasto al que se ve expuesto. Dicho de otra
manera, se pretenden evidenciar los cambios que se presentaran en las instituciones
de educacion superior ante las nuevas formas de comunicacion y herramientas
tecnologicas, al identificar cuéles son las debilidades, fortalezas, desafios y logros
que lleven a la universidad a ser un actor crucial en esta nueva sociedad del
conocimiento. Se describen caracteristicas basicas que deben permanecer en la
formacioén a nivel mundial, tales como:

Profundizacion en el uso de las TIC
Internacionalizacion

Educacion permanente

Integracion universidad-empresa-estado
Gobierno Universitario

El mismo documento describe las caracteristicas de la educaciéon a nivel
latinoamericano, dando a conocer indicadores de masificacién de la educacion,
aumento del numero de IES sobre todo a nivel privado, desfinanciacion estatal para
las universidades publicas entre otros.

A nivel nacional se establece que el Consejo Nacional de Educacién Superior —
CESU—, presentd el Acuerdo por lo superior 203429, documento que plantea los
grandes cursos de accidn prioritaria que debe asumir Colombia en educacién superior
para las proximas dos décadas. Esta politica publica propone varios aspectos a
destacar, los cuales marcaran las tendencias en educacion dentro del pais que
pueden ser una linea de referencia para nuestro planteamiento en el mediano y largo
plazo. El mapa presentado por el acuerdo tiene cuatro ejes fundamentales:

a. La regionalizacion.

b. La internacionalizacion.

c. Las nuevas modalidades educativas.
d. La comunidad académica.
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A nivel regional la Universidad de Cundinamarca debera acoplarse a la vision de
departamento, propuesta por la Gobernacion en sus planes de desarrollo y de
educacion, coadyuvando de manera articulada con los entes locales y regionales en
la consecucion de objetivos, generando conocimiento, innovaciéon y una cultura
emprendedora que contribuya al desarrollo territorial.

(Ver Documento Disofiando La Universidad que queremos — Plan estratégico 2016-

2026)

A nivel internacional el cambio climatico plantea un nuevo requisito denominado “'La
organizacion debe determinar si el cambio climéatico es una cuestién pertinente." El
cual requiere una accién coordinada al interior de la institucion. En este contexto, se
deben abordar los impactos ambientales y climaticos en cada una de las sedes,
seccionales, extensiones y oficinas Bogota las cuales componen la Universidad de
Cundinamarca, en tal sentido los macroprocesos deben contemplarlo en la valoracién
de la matriz de riesgos segun corresponda, contemplando lo descrito en el
procedimiento de Gestidon del Riesgo y las Oportunidades — ESGPO05.

4.1.2. Analisis Micro

Con el fin de fortalecer el andlisis de contexto se analizaron cuestiones internas y
externas para cada uno de los procesos consoliddndose un Analisis de contexto de
caracter Institucional; las matrices DOFA por proceso se construyen a nivel interno
revisando las condiciones controladas de cada proceso (Talento Humano, Equipo,
Tecnologia e Infraestructura, Insumos, Métodos, Medicién, Moneda, Medio Ambiente
y Management) y los factores externos a través de la metodologia PESTAL
(realizando andlisis Politico, Econdmico, Social, Tecnolégico, Ambiental y Legal).

En el anexo 1 se evidencia la matriz Andlisis DOFA Institucional de la
UCundinamarca.

El seguimiento y revisiéon al contexto de la organizacién, se realiza minimo una vez al
afio y/o cuando se materialice un riesgo por cada responsable de proceso.

Nota: Se debe contemplar el cambio climatico y sus efectos en las partes interesadas.

4.2. Comprension de las necesidades y expectativas de las partes
interesadas

La Universidad de Cundinamarca reconoce como grupos de interés a todos aquellos
actores con los que interactuara de alguna manera. En el anexo 2 se hace una
descripcion grafica de la identificacion de partes interesadas; y en la MATRIZ DE
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PARTES INTERESADAS - ESGF036 se describe las necesidades y expectativas que
la Universidad satisface con Alta Direccion, Procesos Internos, Gestores del
conocimiento y el aprendizaje e Investigadores, Personal Administrativo, Sistemas de
gestién (SGC-SGA-SST-SSI-EFR-GAS), Comunidad Universitaria, Creadores de
oportunidades, Cuerpos Colegiados, Entes de Control, Contratistas / Proveedores,
Agremiaciones y Sector Productivo, Ente Gubernamental, Comunidad en General,
Padres de Familia y/o Acudientes, Asociaciones, Medios de Comunicacion, Ministerio
de Educacién, Autoridades Ambientales, Entidades de Emergencia, Instituciones
Educativas. De igual manera describe la relacibn con el riesgo u oportunidad
identificada.

Nota: “Las partes interesadas pertinentes pueden tener requisitos relacionados con
el cambio climatico.”

Con el fin de dar alcance a la enmienda de la norma ISO 9001:2015 (25-02-2024), se
debera contemplar las necesidades y expectativas de las partes interesadas de la
Universidad de Cundinamarca frente al cambio climatico, algunos ejemplos de
necesidades y expectativas de las partes interesadas internas y externas, (ver anexo
2 alli se hace una descripcion grafica de la identificacion de partes interesadas),
relacionadas con el cambio climéatico son: Administracion: Cumplimiento de nueva
legislacién y directrices nacionales en relacion a la reduccion de gases de efecto
invernadero; Trabajadores: No trabajar en determinadas horas del dia por cambios
de temperaturas; Clientes: Calculo de la huella de carbono de nuestra organizacion,
asi como la aplicacion de planes de reduccion del impacto ambiental; Proveedores:
Subida de sus precios por el aumento de los costos de la materia prima, aumento de
los costos del combustible, costos adicionales asociados a la prestacion del servicio;
Sociedad: Implicacién de la organizacion en trabajar los valores generales de la
comunidad universitaria actual en la sostenibilidad y la protecciéon del medioambiente,
entre otras.

El seguimiento y revisién de las necesidades y expectativas de la organizacion, se
realiza minimo una vez al afio por cada uno de los gestores responsables.

4.3. Sistema de Gestién de Calidad y sus procesos

A través de la Resolucion 088 de 08-01-2023 se establece el Sistema de
Aseguramiento de la Calidad de la Universidad de Cundinamarca y establece en
articulo trigésimo quinto la estructura del modelo de operacion digital de la
Universidad de Cundinamarca.
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MODELO DE OPERACION DIGITAL DE LA UCUNDINAMARCA
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El Modelo de operacion digital de la Universidad de Cundinamarca se integra a la
Planeacion Estratégica, al Plan de desarrollo y al Proyecto Educativo institucional a
través del siguiente arbol de procesos:

PROCESO
Gestion Direccionamiento Estratégico
Gestion Planeacion Institucional
Gestion de Proyectos Especiales y Relaciones

Estratégico Interinstitucionales

Gestion Sistemas Integrados

Gestion Autoevaluacion y Acreditacion

Gestién Comunicaciones

Lineamiento Misional

Gestion Formacion y Aprendizaje

Gestion Ciencia, Tecnologia e Innovacion

Gestion Interacciéon Social Universitaria

Componente Transversal

Gestion Bienestar Universitario

Gestion Admisiones y Registro

Gestion Graduados

Misional
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Gestion Dialogando con el Mundo
Gestién Talento Humano
Gestién Juridica
Gestion Financiera

Apoyo Gestion Sistemas y Tecnologia
Gestidn Bienes y Servicios
Gestién Documental
Gestién Apoyo Académico
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Seguimiento, Gestion Control Interno
Medicién, Analisis = Gestion Control Disciplinario
y Evaluacion Gestion Servicio de Atencién al Ciudadano

El Modelo de Operacion Digital se compromete a brindar servicios educativos de alta
calidad acorde a las necesidades y expectativas de las partes interesadas como son
Usuarios, Docentes e Investigadores, Asociaciones y Egresados, Administrativos,
Contratistas y Proveedores, Organos de Control, Medios de Comunicacion, Padres
de Familia, Comunidad, Gremios y Sector Productivo e Instituciones de Educacion
Superior. Su operacion se desarrolla en pilares trasversales de la planeacién
estratégica como son la Translocalidad, Transmodernidad y Gobierno Universitario
Digital para dar soluciones en Gestién del conocimiento a toda la comunidad
académica.

Para mayor entendimiento del Modelo de Operacion Digital se establecen las
definiciones de los Macroprocesos que lo componen:

e Macroproceso Estratégico: Procesos que establecen directrices de tipo
estratégico, alinean el funcionamiento y la prestacién del servicio al Plan
Estratégico de la Universidad.

e Macroproceso Misional: Es larazon de ser del Modelo de Operacion Digital,
teniendo en cuenta la naturaleza educativa de la Institucién, la mision, la
planeacion estratégica y los demas documentos estratégicos.

El Macroproceso Misional se alinea al Proyecto Educativo Universitario a
través de los procesos de Formacién y Aprendizaje, Interaccién Universitaria
y Ciencia, Tecnologia e Innovacién y un lineamiento transversal integrado por
procesos que complementan la linea misional.

e Macroproceso de Apoyo: Procesos que brindan soporte y provisionan a los
demas procesos para llevar a cabo su operacion en condiciones Optimas e
ideales.

e Macroproceso de Seguimiento, Evaluacién y Control: Se trata de aquellos
procesos verificadores, en los cuales se revisan si lo planificado se ejecut6 en
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términos de eficacia y eficiencia operativa y administrativa. Fortalecen de
manera directa la retroalimentacion al Sistema de Gestion de la Calidad para
la mejora continua de la organizacion.

La Universidad de Cundinamarca ha establecido, documentado, implementado y
mantiene un Sistema de Gestion de la Calidad — SGC, como medio para cumplir su
Politica de Calidad, lograr los Objetivos de Calidad, asegurar que su servicio cumple
los requisitos de la comunidad universitaria y mejorar continuamente su eficacia,
eficiencia y efectividad de acuerdo con los requisitos de la Norma:

a. Determina las entradas y salidas esperadas en los procesos a través de las
caracterizaciones de los procesos.

b. Determina los procesos necesarios y su secuencia e interaccién para el
Sistema de Gestion de la Calidad SGC, su aplicacion a través de la
organizacion; en el Modelo de Operacién Digital y la caracterizacion de los
procesos (https://www.ucundinamarca.edu.co/sqgc/).

c. Determina los criterios y los métodos para asegurar que tanto la operacién
como el control de estos procesos son eficaces; de acuerdo a lo establecido
en la estructura documental de la Universidad partiendo de la Normatividad
Interna (Acuerdos, Resoluciones, Circulares) y los documentos establecidos
por el Sistema de Gestién de la Calidad SGC; como son los Manuales,
Procedimientos, Planes, Programas, Guias, Instructivos y Formatos.

d. Determina la disponibilidad de recursos e informacion necesarios para apoyar
la operacion de los procesos a través del presupuesto de rentas y gastos.

e. Asigna responsabilidades y autoridades a estos procesos a través del
establecimiento de roles y responsabilidades, Resolucion 027 de 2020.

f. Aborda los riesgos y oportunidades determinados de acuerdo con el
Procedimiento de Gestion de riesgos y oportunidades ESGPO5.

g. Realiza evaluaciéon de estos procesos e implementa las acciones necesarias
para alcanzar los resultados planificados y la mejora continua; de acuerdo con
las mediciones realizadas para cumplir los indicadores del SGC y el Plan de
Accion de la Universidad de Cundinamarca, seguimiento a la ejecucion
presupuestal del plan operativo anual de inversiones, plan anual de
adquisiciones y de manera individual a través de los acuerdos de gestion. De
igual manera, se realizan auditorias internas de control interno y del Sistema
de Gestién de la Calidad y se realiza revision de los resultados mediante el
informe de rendicién de cuentas a la comunidad y la Revision por la Direccion
a nivel interno.
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h. Mejora los procesos y el sistema de gestibn de la calidad a través del
procedimiento SCIP02 Procedimiento de Acciones correctivas y de Mejora.

5. LIDERAZGO

5.1. Liderazgo y compromiso
5.1.1. Generalidades

La alta direccion de la Universidad de Cundinamarca, ejerce un liderazgo y
compromiso respecto al Sistema de Gestion de la Calidad, por medio de su
participacion y por el desarrollo de estrategias que permiten transmitir la filosofia
sobre la cual ha sido disefiado y estructurado el Sistema, asegurando los recursos
necesarios para la integracion de los requisitos pertinentes, asociados a los diferentes
procesos, con el fin de apoyar, mantener y fortalecer las actividades encaminadas
hacia la mejora de éstos.

La alta direccion participa activamente a través de las diferentes Comisiones (Ver
Resolucion No. 088 de 08-01-2023) y mediante el Comité SAC, transmitiendo los
avances de los procesos que conforman el sistema de gestiéon de la calidad, los
riesgos asociados a las diferentes actividades que comprometan la capacidad del
SGC. Todo lo anterior, se realiza para asegurar el logro de los resultados previstos,
a través del fortalecimiento del liderazgo que se genera en cada uno de los
colaboradores responsables de los procesos de operacion, estratégicos y de apoyo.

5.1.2. Enfoque al cliente

Se asegura por medio del compromiso de la alta direccion, que, al interior de la
organizacion, se determinen, entiendan, gestionen y se cumplan con los requisitos de
los clientes, los legales y los reglamentarios aplicables. Esto se logra por medio de
la ejecucion de actividades propias en cada proceso, con un enfoque en el aumento
permanente de la satisfaccion del usuario.

Este enfoque al cliente se presenta en el numeral 4.2 de este manual.
5.2. Politica

5.2.1. Establecimiento de la politica de Calidad.

La Universidad de Cundinamarca establece mediante Resoluciéon No 099 del 12 de
octubre de 2021 la siguiente Politica de Calidad:
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La Universidad de Cundinamarca se compromete con el cumplimiento de
requisitos y la satisfaccién de las necesidades y expectativas de la comunidad
universitaria a través de la adopcion del campo multidimensional de
aprendizaje, que consolida una mision trascendente y de impacto desde sus
funciones sustantivas, interactuando con comunidades académicas locales,
nacionales e internacionales en el marco del dialogo transfronterizo,
fortaleciendo asi la cultura translocal y transmoderna. Se legitima como una
organizacién social del conocimiento y el aprendizaje que se compromete con
el pensamiento basado en riesgos y el mejoramiento continuo mediante
buenas practicas administrativas y académicas en busqueda de la acreditacion
de programas y la acreditacion institucional, enfocandose en el bienestar de la
comunidad universitaria como factor constitutivo de la vida y la libertad y la
consolidacion de una organizacion universitaria inteligente con almay corazén.

5.2.2. Comunicacién de la politica de la calidad.

La politica de la calidad de la Universidad de Cundinamarca se encuentra disponible
para las partes interesadas, por medio de diferentes canales de comunicacion, a
saber: Pagina web, correo electrénico, Carteleras digitales, presentaciones
institucionales, publicidad interna, manual de calidad, entre otros. La politica de la
calidad se difunde y despliega a los diferentes procesos del Sistema de Gestién de la
Calidad, por medio de sus objetivos, para asegurar su aplicacion.

5.3.  Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacion

La alta direccién ha definido los roles, responsabilidades y autoridades, a través de
las descripciones asignadas en la Resolucion 027 de 2020 para cada uno de los
cargos que intervienen soportando el modelo de gobierno de la Universidad. Los
diferentes cargos alli descritos tienen de acuerdo con su nivel jerarquico,
responsabilidades definidas con respecto a su alcance, para la administracién y
operacién en los resultados del Sistema de Gestién de la Calidad.

Las interrelaciones y la autoridad del personal que dirige y verifica las actividades que
ejecutan los procesos del Sistema de Gestion Calidad, se describen en el
organigrama de la Universidad y en la documentacion del Sistema de Gestion
referenciada en cada una de las secciones de este Manual y se comunican mediante
difusiones de documentos en cada una de las areas de la organizacion.
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6. PLANIFICACION

6.1. Acciones para abordar riesgos y oportunidades

La Universidad de Cundinamarca al momento de planificar su Sistema de Gestidn de
la Calidad, ha considerado el contexto de la organizacion, las necesidades y
expectativas de las partes interesadas y ha determinado los riesgos y oportunidades
de cada uno de sus procesos, para asegurar el logro de los resultados previstos,
disminuir los efectos no deseados, aumentar los efectos deseados y asegurar la
mejora continua. Para lo anterior, se han planificado las acciones que permiten dar
respuesta o tratamiento a los riesgos y oportunidades identificados y por medio del
seguimiento adecuado, se evalla su eficacia.

La identificacion, valoracion, gestion y planes de intervencién se han recogido en la
matriz de “Matriz de riesgos y oportunidades del Sistema de Gestidén de la Calidad”
ESGF028, el cual, se encuentra alineado con los lineamientos de la guia para la
administracion del riesgo del Departamento Administrativo de la Funcién Puablica —
DAFP.

6.2. Objetivos de calidad y planificacion para lograrlos

La Alta Direccién establece los objetivos para la calidad en cada uno de los niveles
relevantes dentro de la organizacion y los difunde a todos los Jefes de Area a través
del Plan de Accidn, estos son medidos trimestralmente y el proceso de Planeaciéon
Institucional les hace seguimiento de manera trimestral.

Cuando se define el enfoque por procesos, se establece una armonizacion entre la
Estrategia y la Operacion. En este aspecto, el Nivel Estratégico se mide por medio de
los indicadores del plan de accion y el Nivel Operativo o de Gestion, se mide a través
de la Matriz de medicién y seguimiento a los procesos de gestion ESGF027.

Cada uno de estos objetivos se encuentra articulado con los frentes estratégicos en
los cuales se desarrolla una serie de acciones estratégicas definidas en el Plan de
Accion.

Los objetivos definidos son consistentes con la Politica de Calidad y con la planeacién
estratégica, con el cual se evidencia, el compromiso de la Universidad de
Cundinamarca con el mejoramiento continuo y la satisfaccion de los requerimientos
de la comunidad académica.

Los objetivos de calidad son:
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1. Promover una misiéon trascendente y de impacto a través del fortalecimiento
de los resultados planteados por la Universidad de Cundinamarca en sus
funciones sustantivas.

2. Lograr la acreditacion de programas y la acreditacion institucional de acuerdo
a la planificacion de las metas institucionales resultantes de los ejercicios de
autoevaluacién y acreditacion.

3. Propiciar el bienestar de la comunidad universitaria como factor constitutivo
de laviday la libertad.

4. Implementar las estrategias de dialogo transfronterizo planificadas a nivel
institucional.

5. Mejorar continuamente el desempefio de los procesos a través de la
implementacién de buenas practicas institucionales y de la aplicacién de los
mecanismos dispuestos por la Universidad de Cundinamarca, para la
constitucion de una organizacion universitaria inteligente con alma y corazén.

Las intenciones y direccién de la Calidad de la Universidad se alinean con los ejes del
plan rectoral.

6.3. Planificaciéon de los cambios

Cuando la Universidad de Cundinamarca determina la necesidad de los cambios en
el Sistema de Gestion de la Calidad, estos cambios se deben lleva a cabo de manera
planificada teniendo en cuenta el Procedimiento ESGP07 Gestién del Cambio, el cual
se encuentra en cada uno de los procesos del modelo de operacion y su respectivo
reporte en el formato ESGF035 — Gestion del Cambio.
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7. APOYO

7.1 Recursos

La Universidad de Cundinamarca ha establecido y proporciona los recursos
necesarios para la implementacion, mantenimiento y mejora de su Sistema de
Gestion de la Calidad, teniendo en cuenta el andlisis de su contexto, elaborado en el
numeral 4.1. Estos recursos incluyen:

7.1.1 Personas

Partiendo del organigrama de la Universidad de Cundinamarca y de la definicion de
roles y responsabilidades se establecen las personas necesarias para la
implementacién del Sistema de Gestién de la Calidad, de acuerdo con la Resolucion
027 de 2020.

Alta
Direccion

Facilitadores Arquitecto
del Modelo
responsables o
del SIG y
Operacion
Gestores Lider del SIG
responsables para el
de los Modelo de
Procesos Operacién
Lider QA del
Modelo de
Operacion
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7.1.2 Infraestructura

Dentro de la infraestructura relevante para la realizacion del servicio, que afecta a la
calidad de los servicios de la Universidad de Cundinamarca, la Alta Direccién ha
determinado:

a. La infraestructura necesaria para las diversas areas que integran a la
Organizacion a través del procedimiento EPIP13 Viabilizacion de
asignacion de Espacios Fisicos.

b. Mantenimiento Planta Fisica Cddigo ABSP09 y Administracion Y
Mantenimiento del Parque Automotor Codigo ABSP10.

c. El mantenimiento de espacios y elementos educativos se realiza de
acuerdo a los procedimientos Gestidbn administrativa Cédigo AAAPOL y
Mantenimiento a elementos educativos Codigo AAAPOQG.

d. Recursos informaticos que desarrolla el proceso de Sistemas y Tecnologia
Desarrollo de Sistemas de Informacion ASIP16.

7.1.3 Ambiente parala operacion de los procesos

Los requisitos necesarios para una gestion adecuada del ambiente de trabajo de la
Universidad de Cundinamarca se definen en:

Métodos de trabajo (Procedimientos e instructivos).

e Condiciones ambientales del trabajo, segun las exigencias de las actividades
gue se desarrollen con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y el Sistema de Gestion Ambiental.

La Universidad de Cundinamarca proporciona el ambiente necesario para la
operacion de sus procesos y para lograr la conformidad de sus productos y servicios.

Cuenta con instalaciones adecuadas para garantizar la conformidad de los servicios.

El ambiente para la operacion de los procesos y lograr la conformidad de los
productos y servicios, es la siguiente.

En el Procedimiento del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el trabajo ESG-

SST-PO1 establece los lineamientos y directrices que la Universidad direcciona en
esta materia.

7.1.4 Recursos de seguimiento y medicion

Las responsabilidades y actividades que permiten calibrar o verificar, asi como las de
mantener los equipos e instrumentos de seguimiento y medicion de las variables que
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apoyan la conformidad de los programas académicos en la Universidad de
Cundinamarca, se encuentran establecidas en el Procedimiento de Mantenimiento a
Elementos Educativos AAAPOQG6 y el Instructivo politicas de mantenimiento AAAI002
gue maneja el proceso de Apoyo Académico.

Estos equipos e instrumentos de seguimiento y medicién estan determinados de
acuerdo a las necesidades identificadas en cuanto a su uso en proyectos de
investigacion. La calibracidn se realiza con Laboratorios certificados y acreditados por
la ONAC.

Los equipos se encuentran identificados y ubicados en lugares que permiten su
mantenimiento en condiciones adecuadas, evitando deterioros o0 dafios para su
manipulacion.

7.1.5 Conocimientos de la organizacion

La Universidad de Cundinamarca determina los conocimientos de la organizacién a
través de los perfiles de cargos y los planes de capacitacion que se desarrollan tanto
para personal docente desde el proceso de formacion y aprendizaje como al personal
administrativo desde el proceso de Talento Humano. Los conocimientos
determinados por la Universidad de Cundinamarca para la operacion de sus procesos
y para lograr la conformidad de sus productos y servicios se encuentran en:

Informacion documentada (Procedimiento, instructivos de trabajo)
Capacitaciones desarrolladas por el proceso de Talento Humano
Inducciones generales y especificas al cargo.

Repositorio en biblioteca.

Escuela de formacion y aprendizaje docente, liderada por la Direccién de
Autoevaluacion y Acreditacion.

Comunicaciones masivas a traves de la Oficina de Comunicaciones.

% o% % o% %
LR X X IR X I X4

R
°

La UCundinamarca dispone de las siguientes herramientas para la distribucion del
conocimiento:

- Herramienta de administracion documental (SAD).
- Reuniones de comités técnicos y Comisiones.

- Boletin y Periddico Institucional

- Biblioteca

- Aulas virtuales

7.2 Competencia

En la Universidad de Cundinamarca,
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a. Determinala competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que
afecten a la conformidad con los requisitos del producto; en los perfiles del
cargo.

b. Cuando sea aplicable, proporcionar formaciéon o tomar las acciones para

lograr las competencias necesarias.

Evalla la eficacia de la capacitacion o de las acciones tomadas.

Asegura que el personal sea consciente de la pertinencia e importancia de sus

actividades y de cdmo éstas contribuyen al logro de los objetivos de la calidad.

e. Mantiene registros apropiados de la educacion, capacitacion, habilidades y
experiencia.

oo

La Universidad de Cundinamarca, aplica los procedimientos sefialados en el numeral
7.2 del presente manual, los que estan supeditados a:

o Exigencias del cargo.
o Necesidades de mejora de la Universidad de Cundinamarca.
¢ Recursos econdmicos destinados para este fin.

La Universidad de Cundinamarca define su Programa de Capacitacion segun las
necesidades de formacion que establece Desarrollo Académico y el personal
administrativo, la ejecucién de este Programa es encomendada a la Direccién de
Talento Humano en conjunto con el funcionario asignado, quien mantiene los registros
actualizados sobre la experiencia y capacitacion recibida en el archivo personal.

De igual manera, asegura que los empleados contribuyen al logro de los objetivos de
la calidad, a través de mecanismos como la evaluacion de desempefio administrativo
Cdédigo ATHPO06, evaluacion del desempefio de los profesores ATHPO7 y la
concertacion de Acuerdos de Gestion Caodigo ATHP10.

7.3 Toma de conciencia

La U Cundinamarca toma las siguientes acciones para garantizar que las personas
que realizan trabajos pertinentes bajo el control de la Universidad son conscientes de
la politica de calidad, los objetivos de calidad pertinentes, su contribucion a la eficacia
del sistema de gestion de calidad y las implicaciones de los productos fuera de
especificacion.

Parametro Acciones

La politica de calidad se ha comunicado
a través de:

Sensibilizacién del SGC ISO 9001: 2015
Simulaciones de auditoria

Carteleras digitales

Tabloides, Folletos, volantes

Politica de Calidad
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Se realiza seguimiento periédico por la
Oficina de Planeacion a través del Plan
de Accibn, el componente estratégico. Se
consolidan datos en la Oficina de Calidad
de indicadores del SGC el componente
tactico - operativo.

Objetivos de calidad

Se cuenta con herramienta informética de
Control interno con la cual se
documentan las acciones de mejora de
los procesos, seguimiento y planes de
accion.

Evaluaciones de desempefio de
Acuerdos de Gestion a los lideres de
proceso, y a colaboradores
Autoevaluacion y Evaluacién docente.
Adaptacién de la Herramienta
Integradoc.

Contribucion a la eficacia del Sistema de
Gestion de la Calidad (Incluye los
beneficos de una mejora del
desempefio)

Revisiones mensuales con las
Comisiones y el comité SAC

Aplicacién del procedimiento de salidas
no conformes.

Implicaciones del incumplimiento de los
requisitos del Sistema de Gestion de la
Calidad

7.4 Comunicacién

Para la comunicacién interna y externa entre los diferentes niveles y funciones
respecto del Sistema de Gestién de Calidad - SGC y su efectividad, se establecen
matrices de Flujos de Comunicaciéon direccionados por el Proceso de
Comunicaciones.

7.5 Informacién documentada

La informacion documentada tanto interna como externa de la universidad de
Cundinamarca, se maneja de acuerdo con los pardmetros establecidos en el
Procedimiento de Administracion de Informacién documentada Cddigo
ESGPO1. Toda la informacién documentada podra ser consultada por los usuarios a
través de la pagina web de la Universidad ingresando al proceso respectivo, desde
alli todo usuario con podra acceder a los documentos y formatos que se encuentran
vigentes, como también podra solicitar al administrador del sistema SAD la
Elaboracion, Actualizacion o Inactivacion de documentos.

Para documentar su Sistema de Gestion de la Calidad - SGC, la Universidad de
Cundinamarca ha tomado en cuenta el tamafio y tipo de organizacion, la complejidad
e interaccion de los procesos.
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Los documentos del Sistema de Gestidn de la Calidad - SGC estan jerarquizados y
clasificados, segun la estructura que se muestra en el grafico siguiente:

Asi mismo, se contemplan los lineamientos establecidos para la Recuperacion,
Almacenamiento, Preservacion de la Legibilidad, Conservacién y Disposicion de los

registros tomando como referencia las directrices establecidas en las Tablas de
Retencion Documental — ADOF023.
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8. OPERACION

Planificacion y Control Operacional

La planificacién, implementacién y control para la realizacién de la mision de la
Universidad se realiza de acuerdo a lo establecido en los procedimientos de
prestacion de servicio o misionales (Sustantivas) de Formacion y Aprendizaje, Ciencia
Tecnologia e Investigacién, e Interaccién Social Universitaria. Esta planificacion
comprende los siguientes aspectos:

a.
b.

8.2

8.2.1.

Definir los requisitos para los servicios ofrecidos - Misionales (Sustantivas)

Establecer los criterios para los procesos y aceptacion de los servicios
ofrecidos. Misionales (Sustantivas)

Determinar los recursos necesarios para lograr la conformidad con los
requisitos de los servicios ofrecidos. Misionales (Sustantivas)

Implementar el control de las operaciones de cada proceso segun sus
criterios.

Determinar, mantener y conservar la informacién documentada para controlar
sus procesos, con la extension necesaria, para lograr la conformidad del
servicio con los requisitos de la comunidad académica a través de la estructura
documental correspondiente a cada proceso misional.

La UCundinamarca controla los cambios planificados a través del
Procedimiento de Gestion del Cambio ESGPO07.

Mantener registros de la calidad con los resultados de las mediciones de
control de los procesos, para proporcionar evidencia de la efectividad de las
operaciones y el seguimiento de los procesos (Ver seccion 7.5 del presente
Manual).

Requisitos paralos Productos y Servicios

Comunicacién con el usuario

La comunicacién con el usuario se ha previsto a través del proceso de Admisiones,
para realizar la inscripcion y seleccion de aspirantes segun lo especificado en el
Procedimiento Inscripcion y Seleccion de Aspirantes Cédigo MARPO2, la cual puede
realizarse por el aplicativo de la pagina web, de manera presencial, telefonica o correo
electronico con el fin de asegurar al usuario:

a.
b.

Toda la informacién requerida sobre el programa académico.
Las consultas, revision de la matricula académica o atencion de inscripciones,
incluyendo las modificaciones que pudieran sugerirse.
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c. Manipular o controlar la propiedad del usuario
d. Establecer requisitos especificos para las acciones de contingencia cuando
sea pertinente

La retroalimentacién del usuario, incluyendo sus quejas, que se realiza de acuerdo a
lo indicado en el Procedimiento de Atencién a Peticiones, Quejas y Reclamos de
Usuarios Cadigo SACP01

8.2.2. Determinacion de los requisitos relacionados con el producto:

La determinacioén de los requisitos relacionados con el producto se encuentra definido
en el proceso de Admisiones Cadigo MARPO2 Inscripcion y seleccidn de aspirantes.

La Universidad de Cundinamarca, identifica los requisitos del usuario para ofrecer sus
servicios académicos, teniendo en cuenta las normas y leyes vigentes segun
corresponda:

a. Todos los programas académicos ofrecidos deben contar con registro
calificado que expide el Ministerio de Educacion Nacional a través de
Resolucion. De igual manera, a través del Normograma los procesos
misionales identifican los requisitos legales y reglamentarios aplicables
al servicio ofrecido

b. Los procesos misionales a través de actos administrativos vy
procedimientos establecen requisitos internos necesarios para cada
servicio.

c. LaUniversidad de Cundinamarca tiene la capacidad para cumplir con los
requisitos definidos en la oferta académica.

8.2.3. Revision de los requisitos relacionados con el producto

Antes que se adquiera un compromiso con el usuario para suministrar el programa
académico, la Universidad de Cundinamarca realiza una revision de los requisitos del
mismo, incluyendo cualquier cambio que sea solicitado, para este efecto se ha
establecido el Procedimiento Codigo MARPO2 inscripcién y seleccidn de aspirantes y
Cdédigo MARPO3 Matricula Académica.

En el caso de investigacion se revisan los anteproyectos presentados y se determina
la pertinencia a la linea de investigacion.

En el caso de Interaccion Social Universitaria se analiza la propuesta técnica y
econdmica para determinar su viabilidad.

Para asegurar que:
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a. Los requisitos especificados por el usuario, incluyendo los requisitos para
las actividades de entrega y posteriores a la misma

b. Requisitos no establecidos por el usuario, pero necesario para el uso
especificado o previsto

c. Requisitos especificados por la Universidad

d. Requisitos legales y reglamentarios aplicables a los servicios académicos
ofrecidos

e. Las diferencias existentes entre los requisitos definidos por el usuario y los
expresados previamente, sean resueltas.

Cuando existen cambios a los requisitos de los servicios académicos, la Universidad
de Cundinamarca, solicita la modificacion pertinente de la documentacién y se
asegura que el personal correspondiente sea consciente de los requisitos
modificados.

Los resultados de la revisién y de las subsiguientes acciones de seguimiento son
consignados en los registros de los procedimientos antes mencionados.

8.3 Disefio y desarrollo de los productos y servicios

La Universidad de Cundinamarca gestiona el disefio y desarrollo de los programas
académicos siguiendo los lineamientos del procedimiento Creacion, Extension,
Ampliacion, Modificacion y Renovacion de Lugar De Desarrollo, Convenio y
Renovacion de Programas Academico EAAPOL. Las actividades relacionadas con la
planificacion, entradas, controles y salidas y cambios del disefio y desarrollo de los
programas académicos se encuentran en este procedimiento.

8.4 Control de los procesos, productos y servicios suministrados externamente

8.4.1 Generalidades

La Universidad de Cundinamarca controla sus procesos de adquisicion de bienes y
servicios para asegurar que el producto o servicio comprado cumpla los requisitos
establecidos por la organizacion. El tipo y el grado de los métodos para control de
estos procesos depende del efecto que tiene el producto o servicio comprado sobre
el producto final, para este fin aplica el Procedimiento de Adquisicion de Bienes y
Servicios u obras, Contratacién directa Cédigo ABSPO1 y el procedimiento de
adquisicion de bienes, servicios u obras invitacion privada e invitacion publica Codigo
ABSP15.

Adicionalmente, la Universidad de Cundinamarca evalla, selecciona, hace
seguimiento al desempefio y reevalla a los proveedores, en funcion de su capacidad
para suministrar productos o servicios, de acuerdo con los requisitos de la
organizacion; para ello establece el procedimiento Codigo ABSP18 Procedimiento de
Supervisores e Interventores, donde establece criterios para la ejecucion de las
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actividades que realizan estos supervisores e interventores dentro de los resultados
de la evaluacién y las subsiguientes acciones de seguimiento, asi mismo son
registradas segun lo indicado en el procedimiento antes mencionado.

8.4.2 Tipo y alcance del control

La U Cundinamarca se asegura que los procesos, y servicios académicos
suministrados externamente no afectan de manera adversa a la capacidad de la
organizacion de entregar servicios académicos conformes de manera coherente a sus
usuarios.

La U Cundinamarca aplica los controles respectivos a los proveedores externos
garantizando las salidas resultantes.

8.4.3 Informacién paralos proveedores externos

La informacion de las compras describe el producto a comprar mediante el aplicativo
de Contratacion, incluyendo las especificaciones necesarias para la aprobacion del
producto, procedimientos y los requisitos para la calificacién del personal del Sistema
de Gestion de la Calidad - SGC.

La Universidad de Cundinamarca se asegura que los requisitos de compra son
especificados antes de comunicarselos al proveedor.

La Universidad de Cundinamarca, determina e implementa las disposiciones
necesarias para la verificacion del producto comprado, a fin de asegurar que se
cumpla con los requisitos de compra especificados; para ello se ha establecido el
Procedimiento de ingreso, egreso, traslados y devoluciones de los bienes al almacén
Cdédigo ABSPO05, asi como los Informes periddicos que presenten los Supervisores e
Interventores dentro del seguimiento contractual.

8.5 Produccidn y provision del servicio

8.5.1 Control de la produccién y provision del servicio

La Universidad de Cundinamarca planifica y lleva a cabo las operaciones de su
servicio bajo condiciones controladas, a través de:

a. Las especificaciones que describen las caracteristicas del producto o servicio
y que estan definidas en los Programas académicos, Programas de educacion
continuada y Proyectos de investigacion.

b. Los procedimientos, instructivos y formatos documentados, que definen la
forma como se debe realizar las actividades relacionadas a la prestacion de
servicio académico, incluyendo las actividades de liberacién, entrega y
posteriores a la entrega del producto y/o servicio.
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c. Disponibilidad de uso de recursos de seguimiento y medicion a través del uso
de los indicadores establecidos en el Plan de Accién y el Sistema de Gestion.

d. Implementacién de seguimiento y medicion en etapas apropiadas las cuales
se ven establecidas en los procedimientos.

e. El uso de la infraestructura y el entorno adecuado para la prestacion de los
servicios se evidencian en los procedimientos descritos en el numeral 7.1.3
del presente manual.

f. La designacién de personal competente de la Universidad de Cundinamarca
se evidencia a través de la estructura organica y los procedimientos definidos
en el numeral 7.2. del presente manual.

g. La implementacion de actividades de liberacién, entrega y posteriores a la
entrega, se definen en los procedimientos misionales de Formacion y
Aprendizaje, Interaccién Universitaria y Ciencia Tecnologia e Innovacion.

8.5.2 Identificacion y Trazabilidad

La Universidad de Cundinamarca tiene identificado el estado de las novedades en el
desarrollo académico, a través de la plataforma Academusoft, en la cual se lleva el
registro y control académico de las novedades y la interaccion con otros procesos;
para lo cual aplica el procedimiento Cédigo MARPO5 — Novedades en Desarrollo
Académico

8.5.3 Propiedad del Usuario

Para la manipulacién o control de la propiedad del usuario el proceso de formacion y
aprendizaje dispone de un Manual Propiedad del Usuario MFAMOO3, en el cual
identifica, verifica, salvaguarda y protege los bienes que son propiedad del usuario
y/o beneficiario, en cuanto a la propiedad intelectual y los datos personales de los
docentes, usuarios, funcionarios, directivos, egresados y graduados.

De igual manera, las hojas de vida de los estudiantes junto con los soportes
solicitados en el momento de la inscripciébn son consideradas como propiedad del
cliente y, por lo tanto, se encuentran archivados y custodiados de acuerdo a los
lineamientos de la Universidad de Cundinamarca. Del mismo modo, se aplica las
respectivas solicitudes de autorizacidn del tratamiento de datos personales, para
asegurar el correcto tratamiento que le dard la Institucion a la informacién que
recopila.

8.5.4 Preservacion
La Universidad de Cundinamarca garantiza la preservacion del producto a través de:

e Control de los registros calificados de los programas académicos.
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Control de versiones de trabajos de investigacion.
Actas de grado, diplomas.

Repositorio de Biblioteca.

Plataforma Institucional.

Mecanismo para salvaguardar la informacion.
Lineamientos de Gestion Documental.

8.6 Liberacion de los productos y servicios

La U Cundinamarca dispone de criterios planificados en las etapas adecuadas para
verificar que se cumplen los requisitos de los servicios académicos ofrecidos.

Se conserva la informacion documentada sobre la liberacion de los servicios
académicos en la prestacion del servicio

8.7 Control de salidas No Conformes

Cuando un producto no esta de acuerdo con los requisitos de la prestacion del servicio
acordados con el usuario, es identificado y se realizan los ajustes necesarios para
controlar la naturaleza y extension de las no conformidades encontradas y de prevenir
la entrega no intencionada; para tal fin, se han establecido el Procedimiento de
Control de Salidas No conformes para los procesos de Proyectos Especiales y
Relaciones Interinstitucionales, Admisiones y Registro, Bienestar Universitario,
Formacion y Aprendizaje, Interaccién Universitaria, Ciencia Tecnologia e Innovacion,
Dialogando con el Mundo y Apoyo Académico.

Una Salida No Conforme puede ser detectada durante las diferentes etapas del
proceso, por lo cual la revision, determinacion de la accion a emprender, resolucién
de las no conformidades y la nueva verificacion después de su correccién para
demostrar su conformidad, se ejecuta de acuerdo con lo establecido en los
documentos del Sistema de Gestién de Calidad - SGC.

En los documentos del Sistema de Gestidén de Calidad - SGC se definen, ademas:

a. Las acciones para eliminar la no conformidad detectada.

b. Su uso o aceptacidn bajo concesién pertinente o cuando es el caso por
el usuario.

c. Las acciones para impedir su uso o instalacién originalmente prevista.

En el segundo caso los requerimientos de verificacion deben determinarse e
implementarse, comunicarse al usuario, personal involucrado de La Universidad de
Cundinamarca, y de ser el caso, la entidad legal correspondiente.

En todos los casos se debera registrar y conservar la informacion documentada la
descripcion de cualquier correccion o ajuste, o no conformidad aceptada.
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En caso de detectarse una Salida No Conforme luego de la entrega, esta es
comunicada inmediatamente al Usuario con quien se definen las acciones a tomar.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO
9.1 Seguimiento, medicion, analisis y evaluacion
9.1.1 Generalidades

La Universidad de Cundinamarca planifica e implementa procesos de seguimiento,
medicion, analisis y mejora para:

a. Demostrar la conformidad del producto y/o servicio.
b. Asegurar la conformidad del Sistema de Gestion de la Calidad - SGC.
c. Mejorar continuamente la eficacia del Sistema de Gestién de Calidad - SGC.

Esto comprende la determinacién de los métodos aplicables y el alcance de su
utilizacion.

La UCundinamarca debe conservar informacién documentada apropiada como
evidencia de los resultados.

Para hacer seguimiento y medicion a los procesos, se hace a través de la medicién
de los Objetivos de Calidad. Es responsabilidad de cada Lider y Gestor Responsable
a través del Procedimiento de Medicién y Seguimiento a los Procesos de Gestion —
ESGPO03y la matriz ESGF027, herramienta que se utiliza para registrar el seguimiento
a los indicadores de gestion, el analisis de resultados y las acciones correctivas,
preventivas y de mejora.

9.1.2 Satisfaccion del usuario

La Universidad de Cundinamarca, establece el seguimiento de la informacion relativa
a la percepcion del usuario a través de:

e Encuesta de satisfaccion realizada por el proceso de Planeacion Institucional.

e Atencion al buzén de sugerencias y felicitaciones y atencion a Peticiones,
Quejas y Reclamos, llevado a cabo por el proceso de Atencion al Ciudadano.

e Evaluacioén de satisfacciéon del usuario en Apoyo Académico.

e Evaluacioén de satisfacciéon del usuario de Bienestar Universitario.

e Evaluacién del docente por parte del estudiante (Desarrollo Académico y
Talento Humano).

9.1.3 Anadlisis y Evaluacion
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La Universidad de Cundinamarca analiza y evalla los datos apropiados que surgen
del seguimiento y medicion en los siguientes escenarios:

- Comité de Aseguramiento de la Calidad — SAC

- Comisiones de Apoyo (Desemperio Institucional, Acreditacion, Control Interno
y Gestion)

- Revision por la Direccién

- Seguimiento al Plan de Accién

- Comité del Profesor

- Comité Universitario de Politica Fiscal - COUNFIS

9.2. Auditoria interna

La Universidad de Cundinamarca ha establecido el proceso para la ejecucion de
Auditorias de Calidad, las cuales son planificadas a intervalos definidos, en funcion al
estado e importancia de los procesos, las areas a auditar y a los resultados de
auditorias previas, tienen por finalidad determinar si el Sistema de Gestion de la
Calidad — SGC.

Las auditorias son realizadas por personal independiente del area a ser auditada,
teniendo en cuenta el Procedimiento Auditoria interna Codigo SCIP04; en el que se
incluyen las responsabilidades y requisitos para la planificacién y realizacion de las
auditorias internas, asi como la formacion de resultados y mantenimiento de los
registros.

Los responsables de cada area que este siendo auditada, se aseguran de que se
toman las acciones sin demora injustificada para eliminar las no conformidades
detectadas y sus causas

La Universidad de Cundinamarca conserva informacion documentada como
evidencia de la implementacion del programa de auditoria y de los resultados de las
mismas.

9.3. Revisién por la direccion

9.3.1 Generalidades

La Alta Direccién de la Universidad a través del proceso de Planeacién Institucional,
efectia por lo menos una vez al afio la revision del Sistema de Gestion de Calidad -
SGC, con la finalidad de asegurar su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion
continua con la estrategia Universitaria, asi como evaluar la necesidad de realizar

cambios en dicho sistema, incluyendo la Politica y los Objetivos de Calidad.

Para ello ha establecido el procedimiento Revisién por la Direccién Cédigo EPIP15.
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9.3.2 Entradas de larevision por la direccidn

La informacién de entrada para la Revisién por la Direccion incluye:

e Resultados de Auditorias
Cambios de las cuestiones internas y externas pertinentes al SGC
Retroalimentacion del Usuario
Grado en que se han logrado los objetivos de calidad
Desemperfio de los procesos y la conformidad del servicio
No Conformidades y acciones correctivas
Desempefio de proveedores externos
Acciones de seguimiento de revisiones por la Gerencia General previas
Cambios que podrian afectar el Sistema de Gestion de Calidad - SGC
Adecuacion de recursos
Eficacia de las acciones tomadas para abordar riesgos y oportunidades
Recomendaciones para la mejora

9.3.3 Salidas de larevision por la direccion

Los resultados de la revision por la Alta Direccion de la universidad incluyen las
decisiones y acciones relacionadas con:

e Oportunidad de mejora
e Necesidad de cambio en el SGC
¢ Necesidad de recursos.

10. MEJORA

La Universidad de Cundinamarca determina y selecciona las oportunidades de mejora
a través del Procedimiento SCIP02 Acciones correctivas y de mejora y el
Procedimiento SCIP16 Elaboracion y seguimiento a planes de mejoramiento con
entes de control externo. Estas actividades se documentan en la herramienta
informatica de planes de mejoramiento que dispone Control interno.
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11.2. Anexo N° 2 Partes Interesadas

EXTERNO INTERNO \

v" Entes de Control

v' Contratistas / Proveedores v’ Alta Direccion

v Agremiaciones y Sector v Procesos Internos
Productivo v" Sistemas de gestion

v' Ente Gubernamental  secue (SGC-SGA-SST-SSI-GAS-EFR)

v' Comunidad en General

v' Padres de Familia y/o
Acudientes

v' Asociaciones

v" Medios de Comunicacion

v" Ministerio de Educacion

v" Autoridades Ambientales

v' Entidades de Emergencia

v Instituciones Educativas
v' Cambio climéatico /

Nota: Se debe contemplar el cambio climatico y sus efectos en las partes interesadas.

v' Gestor del conocimiento
y el aprendizaje e
Investigadores

v' Personal Administrativo

Tz v Creador de
oportunidades

v" Comunidad Universitaria

v Cuerpos Colegiados

SATISFACCION
DE LACOMUNIDAD
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isu3nNn oI
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CONSTITUCION POLITICA DE COLOMBIA, CAPI'TUI,_O 2. De Los Derechos
Sociales, Economicos y Culturales - Articulo 69. CAPITULO 5. De La Funcién
Administrativa - Articulo 209

Ley 872 de 2003
Plan Sectorial de Educacion 2010 - 2014 Fortalecimiento de la Transparencia y
Eficiencia de la Gestién en la Educacién. Superior, pagina 103

DECRETO 4485 DE 2009

Universidad de Cundinamarca - Resolucién 088 de 2015, Resolucién 167 de 2012 y
Resolucion 154 de 2015, Resolucion 096 de 2021, Resolucion 026 de 2020 y
Resolucion 027 de 2020.

William Edwards Deming (7 de 1900 - 20 de diciembre de 1993). Estadistico
estadounidense, profesor universitario, autor de textos, consultor y difusor del
concepto de calidad total. Su nombre esta asociado al desarrollo y crecimiento de
Japon después de la Segunda Guerra Mundial.

NTC-ISO 9001:2015 / AMD 1:2024, Sistemas de gestion de la calidad. Requisitos.
Enmienda 1: Acciones relativas al cambio climatico. (2024-02-25).
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CONTROL DE CAMBIOS
FECHA DE APROBACION

DESCRIPCION DEL CAMBIO
1 2009 07 27 Emisiéon Documento.

Manual de Calidad Integrado con el
Modelo Estandar de Control Interno.

Se evidencian las interacciones entre los
procesos, se eliminaron las exclusiones ya
3 2011 07 07 que son aplicables al Sistema y los
procedimientos obligatorios se articularon
conforme al Sistema.

Como consecuencia de la restructuracion
aprobada por el Consejo Superior
Universitario mediante Acuerdo No 008 de
marzo 9 de 2012 y reglamentada mediante
Resolucién rectoral No. 064 de mayo 3 de
2012, se hizo necesario repensar la
versién del Sistema de Gestion de la
Calidad vigente.

Mejora de acuerdo a los criterios
5 2013 03 22 establecidos a partir de La Auditoria
Interna de Calidad lll.

Atendiendo el plan de mejoramiento de la
Auditoria Interna de Calidad lll, se incluye
en el capitulo 3. Responsabilidad de la
6 2013 05 07 Direccion — Compromiso de la Direccion,
las funciones de los gestores responsables
de procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad.

Se modifica el manual de calidad para
ajustar el numeral 4 de la estructura de la
documentacién del Sistema de Gestion de
la Calidad.

Mejora al Manual de  Calidad,
especificando en el alcance los procesos
Misionales y el Apoyo de parte de los
estratégicos, de apoyo y Seguimiento,
Evaluacion y Control. Revisiobn y mejora
funciones de los gestores responsables.
Mejora en el contenido para incluir la
interaccion entre procesos, aclaracion del
cambio del Sistema de Gestion de la
Calidad de Version 1 a Version 2, incluir los
iconos del Sistema de Informacién SAD,
SICR, INDICADORES Y RIESGOS, vy
aclarar en el control de cambios cuando un
documento es obsoleto entre otros ajustes.

2 2010 03 19

4 2012 10 25

7 2013 09 17

8 2013 12 17

9 2014 08 29
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Identificar en el numeral 3.2. Enfoque al
10 2014 10 11 Usuario quienes son los usuarios y demas
partes interesadas.

Ajuste de la informacion para mejora del

11 2014 11 08
proceso.
Revision y ajuste de los capitulos 3y 4, se
12 2015 10 07 mod!f!ca _SpC por SAC y se ’realiza. !a
modificacion de la caracterizacion del sitio
web en el portal institucional.
13 2016 07 21 Actualizacion Plan Rectoral 2015-2019.
Inclusién del Plan estratégico 2016-2026,
14 2017 10 05 Modelo de Operacion Digital, Politica de

Calidad y Objetivos de calidad.

Se incluye en el numeral 8.2.3 el
15 2017 11 07 Procedimiento y la Matriz de Medicién y
Seguimiento a los Procesos de Gestion.

Se incluye aclaracion para especificar los
procesos que estdn en construccion y la
16 2017 11 17 ubicacion de los Procesos de Control
Disciplinario y Proyectos Especiales y
Relaciones Interinstitucionales.

Se maodifica cédigos del documento y los
17 2018 03 02 procedimientos, en razén a la actualizacion
documental.

Se adapta a la nueva versién de la norma

18 2018 05 08 ISO 9001:2015.

19 2018 07 12 ﬁg h\r;lﬁlen ajustes segun la auditoria interna

20 2018 08 03 Se especifican criterios en el numeral 3.1.
Se ajustan criterios de acuerdo a la

21 2019 05 16 operacion del sistema de gestién de la
calidad

Se ajusta Manual a la nueva plantilla
Institucional, se actualizan procedimientos
22 2020 11 18 y formatos aplicables en algunos
numerales del capitulo 8, se actualiza el
Plan Rectoral.

Se actualizan los objetivos y politica del
manual de calidad, conforme a lo
establecido en la resolucién 096 del 12 de
octubre de 2021 y normatividad vigente.
Se incluye en el numeral 11.2 la
clasificacibn de partes interesadas
(Sistemas de gestién (SGC-SGA-SGSST-
SGSI-EFRY)), por solicitud del SGSST.
Se ajustan los numerales 4.1.
Comprensién de la organizacion y

23 2022 05 06

24 2023 04 14

25 2024 08 23
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de su contexto y 4.2. Comprension de las
necesidades y expectativas de las partes
interesadas, en donde se ajustan las
partes interesadas y las notas
relacionadas al cambio climatico como lo
dispone la Enmienda 1: Acciones relativas
al cambio climatico. (2024-02-25).

Se ajustan los numerales 4.3; 5.1.1 de
conformidad a la Resolucién 088 de 08-01-
2023.

Se ajustan las partes interesadas internas
y externas las cuales se relacionan en el
numeral 11.2. Anexo N° 2.

Segun la resolucion rectoral 074 del 22 de
julio del 2024, dando cumplimiento a la ley
2345 del 2023 "chao marcas" y dando
alcance a la circular 006 "Cambio de
identificadora visual en los documentos de
gestion documental” se realiza el cambio
de logo en el documento.
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