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4. DESCRIPCI()N DE LOS REQUISITOS DE LAS NORMAS ISO 9001:2015, NTC 5555:2011 Y NTC
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£l presente manua! describe ol Sistema de Cestitn Integra! de! Institute Municinal de Educacién
para el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo (IMETY); el contexto, el direccionamiento
estrategico, l0s requisitos pertinentes de las partes Interesadas, el alcance, la secuencia e
interaccion de los procesos, los roles, autoridades y responsabilidades también hace referencia a
los documentos necesarios para la operacion de los procesos y sefala aspectos relacionados con
las normas que integran y articulan con el Sistema de Control Interno, NTC 9001:2015 Sistema de
Gestion de Calidad, NTC 5555:2011 Sistema de Gestion de la Calidad para Instituciones de
Formacion para el Trabajo, NTC 5581:2011 Programas de Formacién para el Trabajo, en una
busqueda permanente de la mejora continua para entender y cumplir con los objetivos
institucionales.

Realizar seguimiento, control y evaluacion en cada uno de los procesos institucionales para
mantener el mejoramiento continuo de los mismos, cumpliendo con los requisitos de las NORMAS
ISO 9001:2015, NTC 5555:2011 Y NTC 5581:2011 v conservar los reconocimientos ptiblicos de
calidad.

ACCIONES DE MEJORA: Acciones correctivas, preventivas o proyectos de mejora para eliminar
las causas de No conformidades reales, potenciales o para fortalecer las dreas de oportunidad.

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS: Cualquier modalidad de contratacién, convenio,
concesion o provision de bienes y/o servicios, inherentes al cumplimiento de la mision de la entidad.

ALTA DIRECCION: persona o grupo de personas que dirigen y controlan al mas alto nivel una
organizacién.

AMBIENTE DE TRABAJO: conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el trabajo

AUDITORIA: Proceso sistematico, independiente y documentado para obtener evidencias que al
evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la extension en que se cumplen los requisitos
establecidos en la norma, la Ley demds partes Interesadas.

AUTOCONTROL: Capacidad del funcionario de responder por sus funciones efectuar correcciones
y tomar acciones por si mismo.

AUTOEVALUACION: Medicién por parte de los responsables de cada proceso de la efectividad de
los controles establecidos por la entidad y las metas definidas en los indicadores de gestion.

AUTOEVALUACION DE PROGRAMAS: Es un proceso sistematico y permanente donde participa
la comunidad educativa con el proposito de verificar el cumplimiento de los requisitos de calidad de
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un programa de formacion mediante ia apiicacion de instrumenios para ia medicion, anaiisis y
mejora continua.

AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL: Se entiende como la existencia de instrumentos mediante
los cuales se realiza el proceso de autoevaluacion de manera permanente, asi como la revisién de
los contenidos basicos de formacién y de los demas aspectos necesarios para su mejoramiento y
actualizacion.

BIENESTAR INSTITUCIONAL: Son todas aquellas politicas implementadas por la institucion
tendiente a proporcionar a la comunidad educativa un bienestar en pro de su desempefio humano
y social.

CARACTERIZACION: Esquema que permite ver en contexto de manera integral y secuencial la
esencia del proceso.

CLIENTES: usuarios, beneficiarios, destinatarios, funcionarios, partes interesadas.
CONFORMIDAD: cumplimiento de un requisito

COMPETENCIA: Saber hacer frente a una tarea especifica, la cual se hace evidente cuando el
Sujeto eitia eim CoiMmaciu CoiT eiia. Tsia Coimpeteiiia SUpoiTe CoNuGimemos, saveies y ianilidades
que emergen en la interaccién que se establece entre el individuo y la tarea y que no siempre estéan
de antemano.

COMUNICACION: Entendidos como los medios y/o herramientas que utiliza la entidad para la

difusion de la informacion tanto interna como externa. Ejemplo: Carteleras, pagina web, boletines,
etc.

COMUNICACION TRANSVERSAL: Entendida como la que se tiene entre todos los niveles,
procesos y funcionarios

CONTROQL - Parte de la gestidn de |la Calidad v del MECI que se arientada hacia la verificacian del

cumplimiento de los requisitos: de clientes, Legales, Organizacionales y Normativos.

EFECTIVIDAD: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados planificados,
como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

criCACIA: Gradu et e gque S feaiiZaiT ias achividades plamnicadas y $& aicaizann 10s esultados
planificados.

EFICIENCIA: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y controlar la gestién de una organizacion.

INFORMACION DOCUMENTADA: informacién que una organizacion tiene que controlar, mantener
y el medio que la contiene.

INFRAESTRUCTURA: Sistema de instalaciones, equipos y servicios necesarios para el
funcionamiento de la entidad.
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MANUAL SG: Es ei documerniio guia dei Sistema de Gestion (8G), se estructura bajo ia guia de ia
NTC ISO 9001:2015, este contiene la descripcion del cumplimiento de sus requisitos y es el manual
de consulta basico para la implantacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion.

MECI: Modelo Estandar de Control Interno

MEJORA CONTINUA: accién permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para
cumplir Ios requiisitos v optimizar el desempefio de Ing procesos en la entidad

MODELO DE OPERACION POR PROCESOS: Mapa de Procesos
NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito
NORMOGRAMA: Compendio de normas actualizadas que aplican a la entidad.

OBJETIVOS DEL SIG: son retos que se definen a partir del plan estratégico institucional y de la
politica del SIG. Estos son establecidos por la alta direccion de la entidad y deben perseguir la
mejora continua.

PARTES INTERESADAS: Una parte interesada es cualquier organizacion, grupo o individuo que
puedsa areciai o Seirareciadu poiias actividades gue desaiuiia ia citidad. £sios giupos o iimdividuos
pueden ser. Clientes (incluye usuarios finales);, Gobierno y organizaciones no gubemamentales;
Funcionarios; Proveedores de productos y/o servicios

PLANIFICACION: Establecimiento de los objetivos del Sistema de Gestién, procesos y recursos
necesarios para cumplir los requisitos de las partes interesadas.

POLITICA DEL SIG: Compromiso establecido ante el Sistema de Gestion y al Modelo Estandar de
Control Interno —MECI, que expresa formalmente por la alta direccion de la entidad.

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

rroCcaGS. Comuimto de Actividades ieacioiadas imutuaimeiite o Jue imeiactiait para geinerai
valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

PROVEEDOR: Persona natural o juridica que proporciona un producto y/o servicio

REGISTRO: Informacién documentada que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia
de actividades desempefiadas.

RESPONSABILIDAD: Derecho natural u otorgado a un individuo en funcién de su competencia para
reconocer y aceptar las consecuencias de un hecho.

RIESGQ: Tada nosibilidad. de acurrencia de aguella situacian aue nueda entornecer el
normal de las funciones de la entidad y le impidan el logro de sus objetivos.

lecarmll

- S

SERVICIO NO CONFORME: Resultado insatisfactorio para un cliente o Usuario

SG: Sistema de Gestion
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SISTEMA: conjunio de eiementos muiuamente reiacionados o que interactuan con ei fin de iograr
un propésito.

TRAZABILIDAD: Capacidad para identificar y localizar los documentos de origen interno y externo.

Ei urigen dei mstituiu se encuernia en ef Acuedo Miurncipai iNo. 7 de Febrero 28 de 1.858, Purediv
del cual se crea el Instituto de Artes Manuales del Municipio de Yumbo, por el Honorable Concejo
Municipal de Yumbo el cual consta de cinco articulos.
La Gobernacién en su Resolucién No. 0951 del 24 de marzo de 1.959, otorga permiso para el
funcionamiento del Instituto de Artes Manuales del Municipio de Yumbo, la cual se encuentra
firmado por el Gobernador de tumo ABSALON FERNANDEZ DE SOTO y el Secretario de Gobiemo
ANTONIO SAUCEDO CARRASQUILLA.

EI'INSTITUTO nace como ente Educativo que impartioé educacién no formal, gracias al esfuerzo de
un grupo de damas prestantes de la municipalidad, que se preocuparon para que la mujer empleara
positivamente su tiempo libre y a su vez mejoraran la calidad de vida personal y el resto de miembros
de sus hogares.

L& SORCSPeiSn inicial del INSTITUTO ac circunsoribio o la ensefianza de modisteria y oordade. En
1970 se inicia la ensefianza de reposteria y culinaria. A lo largo de la existencia del INSTITUTO DE
ARTES MANUALES DEL MUNICIPIO DE YUMBO - IAMY, se desarrollé la ensefianza de diferentes
artes y oficios (pintura en tela, técnicas de madera, pelugueria, manicure y pedicure, manejo de
maquina plana, lenceria, decoracion de fiestas y foami) y cursos complementarios en formacion
para el trabajo con el SENA.

Actualmente el instituto encamina sus acciones a la educacién para el trabajo y el desarrollo
humano, buscando brindar a los ciudadanos competencias laborales a través de programas
técnicos y procesos de educacion continua acordes a las necesidades del sector.

Gracias a su transformacion en agosto de 2012 que le permitié pasar de Instituto de Artes Manuales
de Yumibo “TAMY" & IMETY "INSTITUTC MUNICIPAL DE EDUCACION FARA EL TRABAJC Y
DESARROLLO HUMANO DE YUMBO" mediante el acuerdo Municipal 016 convirtiéndola en una
Institucion descentralizada del municipio de Yumbo, con la misién primordial de ser un centro de
formacién con la capacidad de ofrecer programas de educacién técnica para para el trabajo y el

desarrollo humano.

rara @i efecto e reciéin creado IMETY et dicieimie del aito 2612 presents & ia Secietaiia de
Educacion Departamental sus dos primeros programas educativos, en: Técnico Laboral por
Competencias en Chef de Cocina y Técnico Laboral En Confeccién en Serie y Manejo De Maquinas
Industriales.

Estos programas técnicos surgen de la experiencia obtenida durante los 53 afios de vida
institucional y buscan seguir contribuyendo al mejoramiento integral de la calidad de vida de la
comunidad, fortaleciendo las competencias y valores de sus estudiantes, fomentando el crecimiento
economico y social y asi permitir su vinculacion al sector productivo como empleados o empresarios
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con gran sentido de competitividad, aporiando ai mejoramiento de ia caiidad de vida de sus
estudiantes, como contribucién al desarrollo social, politico y econdmico del municipio

E| IMETY actualmente tiene una cobertura aproximada de 1.200 estudiantes certificados al afio en
Cursos de Emprendimiento y Técnicos Laborales por Competencias, en su gran mayor su poblacién
se encuentra entre los 16 y 40 afios de edad pertenecientes a los estratos 1 y 2 de las comunas 4
y 2 del municipio de Yumbo, con la finalidad de cualificarse y tener mejores oportunidades laborales.

Cuiaite jos aios 2018 y 2020 el iMET Y emprentis e cenmmiio de ta Calidad siendo corsuieiies que
no es un fin sin un medio para brindar un mejor servicio educativo con elementos diferenciadores
en el sector que permiten mejorar continuamente sus procesos administrativos y educativos con el
fin de aumentar la satisfaccion y confianza de sus grupos de valor. Durante el mes de mayo de 2020
solicitamos el servicio de auditoria externa a ICONTEC (organizacion privado sin animo de lucro
con cobertura intemacional que presta servicios de certificacion de calidad) quien realizé auditoria
en dos partes una documental y otra en sitio (virtual) para evaluar la conformidad del Sistema de
Gestién de Calidad implementado en nuestra institucion, una vez finalizado este proceso fue
evaluado, el auditor de ICONTEC pudo evidenciar que cumpliamos con los requisitos definidos por
la noma 1SO 9001:2015 sin NO CONFORMIDADES y en Agosto de 2020 nos OTORGARON el
CERTIFICADO AL SISTEMA DE GESTION DEL IMETY bajo la nomma ISO 9001:2015 con un
alcance en el Digefin, desarmllo v prestacion de servicios de farmacién para el trabajo en las areas.
de finanzas y administracién, ventas y servicios, procesamiento, fabricacion y ensamble, arte
cultura, esparcimiento y deportes. NTC 55535 Y NTC 5581.

Durante el afio 2021 el IMETY fue tarificado nuevamente con el CERTIFICADO en Calidad de su
SISTEMA DE GESTION bajo la norma ISO 9001 2015 con un alcance en el disefio, desarrollo y
nrestacion de servicios de formacién para el trabajo en las areas de finanzas v administracion,
ventas y servicios, procesamiento, fabricacion y ensamble, arte cultura, esparcimiento y deportes
por parte de ICONTEC (organizacion privada sin animo de lucro con cobertura internacional que
presta servicios de certificacion de calidad). Dentro del mejoramiento continuo ha establecido
procedimientos que permitan mantener actualizados sus programas de formacién para el trabajo de
manera permanente dando respuesta a las necesidades del sector productivo y la comunidad en
gereral Adeinias fue certificado e ia NoTia Técnica NTC 5555- 2011 &iv su Sisteimia de gestibiv ae
la calidad para instituciones de formacion para el trabajo y en la NTC 5581- 2011 certificando en
programa TLC AUXILIAR CONTABLE Y FINANCIERA.

Posteriormente mediante Resolucion N° 0085 del dia 22 de febrero de 2022, fue aprobado por la
Unidad Administrativa del Servicio de Empleo funcionar como Agencia Publica de Gestién y
Colocacién de Empleo .

La estructura organica que rige actuaimente el Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y
Desarrollo Humano del Municipio de Yumbo - IMETY se determiné a través de Decreto
Extraordinario 022 de diciembre de 2016 Alcandia Municipal de Yumbo.
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Somos un Instituto Publico de servicios educativos en formacion para el trabajo, que contribuye a
mejorar la competitividad y la calldad de vida hacla el desarrollo humano y socio-economico del
Municipio de Yumbo.

" y ¥ N el X
D,.0.4 INUestra vision

Constituimos en Instituto Técnico Superior con formacion para el trabajo y Agencia Publica de
Gestion y Colocacion de Empleo reconocido a nivel regional por su competitividad, pertinencia,
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Caiigad Educativa y gestion de ia empleabpilidad, que se adapia a jas necesidades y expeciativas
de nuestros grupos de valor, con personal integro y ambientes modernos.

e Honestidad: Los servidores publicos y particulares que gjercen funciones y cualquiera
actividad para la entidad actuaran con rectitud, honradez, veracidad en todos y cada uno de los
actos de la vida, favoreciendo siempre el interés general.

e Respeto: Los servidores publicos y particulares que ejercen funciones y cualquiera actividad
para la entidad reconoceran, valoraran y trataran de manera digna a todas las personas, con sus
virtudes y defectos, sin importar su labor, su procedencia, titulos o cualquier otra condicion.

e+ Compromiso. Los servidores publicos y particulares que ejercen funciones y cualquiera
actividad para ia entidad seran conscientes de ia importancia dei roi que como servidores pupiicos
y de la disposicién permanente para comprender y resolver las necesidades de las personas con
las que se relacionan en las labores cotidianas, buscando siempre mejorar su bienestar.

o Diligencia: Los servidores publicos y particulares que ejercen funciones y cualquiera actividad
nara la entidad cumpliran con los deberes, funciones v responsabilidades asignadas a mi cargo de
la mejor manera posible, con atencién, prontitud, destreza y eficiencia, para asi optimizar el uso de
los recursos del Estado.

e Justicia: Los servidores publicos y particulares que ejercen funciones y cualquiera actividad
para la entidad actuaran con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,
iguaidad y sin discriminacion.

e Cordialidad: Genero una relacion personal a partir de la humanizacion fundamentada en el
buen trato, el buen lenguaje y los buenos modales hacia los demas.

e  Mativacian: Reconozeo y tranemita 1a fuerza interior que me permite ser lider v huen emnleado
cumpliendo los objetivos institucionales con efectividad.

DE CONVIVENCIA: Apoyar la formacion de un nuevo ciudadano, respetuoso de los derechos
humanos, con un alto sentido patriético frente a los compromisos que nos demanda la construccion
de 1ina verdadera nacién v Ia transformacion hacia 1na snciedad consciente de la impartancia de a
convivencia pacifica y de las diferencias ideolégicas.

PEDAGOGICOS: Orientar nuestros propdsitos educativos al desarrollo arménico de todas las
dimensiones y potencialidades del ser humano; centrando el interés en el tratamiento de las
competencias laborales Formar en el marco del provecto de vida de los aprendices, seres humanos
con conocimientos, habilidades y destrezas, capaces de: identificar y resolver problemas, trabajar
en equipo, tomar decisiones acertadas y responsables, comunicarse asertivamente y con un alto
grado de liderazgo.
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ANTROPOLOGICOS: Promover ia reaiizacion dei individuo como un sujeto: libre, inteiigente, critico,
solidario, consciente de sus derechos, deberes y obligaciones como un ser humano en formacién y
gestor de su propio desarrollo y crecimiento personal.

SOCIO ECONOMICOS: Contribuir a la formacion de un aprendiz eficiente, productivo vy
emprendedor; capaz de desarrollar sus potencialidades con base en su trabajo y un objetivo social.
Servimos a los sectores mas vulnerables de la sociedad colombiana. en las zonas urbanas. urbanas
marginales y rurales.

ECOLOGICOS Y AMBIENTALES: Orientar las actividades del estudiante aprendiz en la formacion
del talento humano; capaz de impulsar el crecimiento econémico de su familia; responsable de sus
relacinnes con el medin ambiente: comprometido con Ia proteccidon de los enfornos naturaies v
dispuesto a contribuir al desarrollo humano sustentable y sostenible.

ESTETICOS Y AFECTIVOS: Orientar al estudiante aprendiz en el respeto por la expresion de la
belleza; del estilo con que se demuestra el gusto por las acciones que realiza y por la sensibilidad
con la que los demas demuestran las diversas formas y expresiones artisticas y cuiturales.

ETICOS Y RELIGIOSOS: Acatar y asumir con todo respeto las dimensiones éticas y religiosas de
las demas personas, en cualquiera de sus manifestaciones y vivencias.

CULTURALES: Respetar las expresiones culturales del pais y las tradiciones de cada region, en
sus diferentes expresiones. Promover alternativas de futuro ante los problemas y tendencias que
plantea el avance tecnologico en el Siglo XXI.

e Mantener la mejora continua del sistema ae gestion de calidad bajo las normas 1ISU J0U1:2U19,
NTC 5555:2011, NTC 5581:2011.

e Mantener el registro de las resoluciones autorizadas por el SENA, aprobacion contratos de
aprendizaje para los programas calificados acordes a los requisitos de la norma NTC 5581:2011.
» Incrementar el nimero de estudiantes matriculados.

» Disminuir el nUmero de estudiantes desertores.

» Aumentar el nimero de estudiantes certificados.

» Aumentar la satisfaccién de las partes interesadas.

o Mejorar el desempefio del talento humano.

¢ Dar cumplimiento a indicadores de empleabilidad.



R S———
T " DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y enp—

= PLANEAGION

net | aiANUAL DE CALIDAD [ versién: 07

de Yurmbo . Paqina 12 de 42 |
NI SR | Pagina 12de 42 |

Ei instituto Municipai de Educacion para ei Trabajo y Desarroiio HUmano de Yumbo -IMETY ofrece
dos (2) servicios a la comunidad Yumbefia, que se encuentran enmarcados en nuestros procesos
misionales .

1. Un primer servicio relacionado con la Formacion que se divide en dos programas :

v Doce (12) Programas Técnicos Laborales por Competencia, aprobados mediante
Resclucicnes de la Secrstaria ae Caucacién Municipal y registrades ante & Ministeric
de Educacion Nacional a traves del SIET.

v Un Programa de Emprendimiento y Formacion Continua, que cuenta con Cursos cortos,

seminarios y diplomados .
2 Un sequndo servicio enfocado a la Empleabilidad
v Este se desarrolla a través de la Agencia Publica de Gestién y Colocacién de Empleo,

aprobada por la Unidad Administrativa del Servicio de Empleo — Ministerio del Trabajo
mediante Resolucion N° 0085 de 22 de Febrero de 2022.

Actualmente el Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo,
cuenta con 12 programas de formacion técnico laboral por competencias, los cudles son:

Auxiliar en Contabilidad y Finanzas

Auxiliar Administrativo

Auxiliar Aimacén y Bodega

Cocinero Principal

Panadero y Pastelero

Peluquero Estilista

Entrenamiento Deportivo y Preparacion Fisica
Operario de Trazo y Corte

Operario de Maquinas Industriales de la Confeccion

A neilimr Sanmarminets Arnbimetal
AT AT S TSt P R = ]

Auxiliar Sistemas Informaticos
e Auxiliar en Seguridad Ocupacional

Adicionalmente cuenta con programas de formacién continua y emprendimiento, los cuales
consisien en ia formacion de diferentes aries y oficios ios cuaies pueagen variar de acuerdo ai anaiisis
del contexto y necesidades organizacionales, agrupadas de la siguiente manera:
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{Este consiste en ia formacion ge aiierenies programas de emprenaimiento y jormacion continua |
‘enartes, oficios y complementarios denominados cursos , seminarios y diplomados en
diferentes campos educalivos.

Manicura , pedicura , barberia , pelugueria , cosmetologia , masajes , [
depilacian , maquillaje. ;
E | Lenceria, marmoquineria , bisuteria , patctwark, pintura , pirograbado,
| ARTE Y DECORACION irsnnina Ways) macramé  cofines _ crachet

Elaboracion de frajes , faldas , manejo de maquinas , lenceria de
gama , uniformes enre olros

GASTRONOMIA | Cocina fria, cocina Caliente , nacional e intemacional

Estos relacionados algin programa de fomacion, pretenden afianzar
conocimientos

INFORMATICA Ofimatica , excell, power poing , work enfre ofros ]

SERVICIOS DE BELLEZA

MODISTERIA
|

EDUCATVOS

El IMETY cuenta con una agencia publica de gestion v colocacién de empleo, que presta los
siguientes servicios:

Servicios Basicos:

Registro de oferentes o buscadores potenciales empleadores y vacantes.
Orientacién ocupacional a oferentes o buscadores y potenciales empleadores.
Preseleccion

o~

Dq‘miciﬁn
ANV

E| Alcance del Sistema de Gestion Calidad del IMETY . comprende la Prestacion del Servicio
Educativo de Programas de Formacion por competencias y los servicios de la agencia publica de
emplen teniendn en cuenta los requisitos legales y las necesidades de los clientes v pares
interesadas, nuestro sistema incluye el cumplimiento de los requisitos de las normas; 1SO 9001:
2015 y las normas NTC 55655:2011, NTC 5581:2011.

N/A

El Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo se compromete
a meiorar continuamente sus servicios de formacion v empleabilidad estos deberan ser de alta
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calicad, para generar

potenciales empleadores para la competitivi
competente e fntegro, ambientes modemos e innovado

legales, las necesidades y expectativas de los grupos de valor.

L A

un verdadero impacto soclal preparando a ios aprendices, orerentes Y
dad laboral y el emprendimiento, con un equipo humano
res dando cumplimiento a los requisitos

NORMA | Numeral | Descripcion
ISO | 4 "CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

| 9001:2015 | 41 Comprension de la organizacion y de su contexto
NTC 562 Informacién para la revision por la direccion

| 5555:2011 | literal e

Para establecer los lineamientos estratégicos de la entidad, se analizan las situaciones intemas y

e B o ey S R
cAETNIaD L{LIU PC“ g e LAl U'PU!I.U1 nmaaues y

objetivos institucionales.

Es aqu

través de la dimension de Direccionamiento Estratégico y pla

desarrollar sus lineamientos e

identificadas en el contexto de la organizacion.

MATRIZ DOFA

aimenazas que puedan afectar & 10Gio G& oS
i donde el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion -

MIPG, a
neacién adquiere importancia para

stratégicos, definir politicas y metodologias para tratar las situaciones

OPORTUNIDADES

FO

DO

—

A22 Oferta de proaramas
te cnicos a mayor costo en el
municipio,

FORT(83-34-BB-B'?-BS-B10-B12-E'.14-B15-B1 6-B17-
B18-B19-B20) VS OPORTIA22-A25-A23-26)
Desarrolio de la oferta académica pertinente con
las necesidades y expectativas de los grupos de

DEB({C3-CA-CHIVSE OPORTIAZ2-A25-A26)
Ampliacion de cobertura y fortalecimiento de la
oferta educatva institucional.

A23 Alto indice de tasa de
desocupacion del 15 4%

FORT(B16-B18-B19-B20) VS OPORT(AZ23-A25-A26)
Implementar la Agencia de Gestion y Colocacion
de Empleo del municipio de Yumbo.

DEB(C7-C8-CB) VS OPORT(A24-A22)
Fortalecimiento Insitilucional para el mejoramiento
de procesos e infraestructura

A24 Cambios normalivoes en
anbiamn diaital

A25 Reclente crecimiemnto
poblacional del municipio a
traves de conjuntos cerrados y
ipropiedad hornizontal

A26 Los seclores de mayor
acogida de nuestros programas
sonla comuna 1y 4

Se havenido incrementando la
poblacién interesada en el
IMETY fuera del municipio de
yumbo
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AMENAZAS

FA

DA

A28.0bligatoriedad para
pennaneser en el mersgdp
educativo de fransformacén a
Educacion Superior

FORT(BS5-B7-B13) VS AMENAZAS(A28-A29-A31)
Certificary garantizar la permanencia de |a

 Institucion en el mercado educativo cumpliendo |

los requisitos legales, las necesidades y las
expectativas de los grupos de valor,

DEB(C6-C8) VS AMENAZAS(A28-A29)
Cerlificar y garantizar la permanencia de la
institucion en el mercado educativo cumpliendo
los requisitos legales, las necesidades y las
expectativas de los grupos de valor,

A29.Cambios normativos

FORT(B18) VS AMENAZAS (A30)
Gestionar proyectos para obtener recursos de

DEB(C5-C4-C3) VS AMENAZAS(A31)
Implementar una campana de mercadeo y

permanentes. ofras fuentes de financiacion que permitan el comunicacion para el fortalecimiento de la
crecimiento institucional. identidad corporativa
A30.Dismunicion de los recuros DEB(C7) VS AMENAZAS(A30)

provenientes de la
administradcion central por
COVID 19

Gestionar proyectos para obtener recursos de
ofras fuentes de financiacion que permitan el
crecimiento institucional.

A31.Creencias ermoneas frente a
la legalidad del Instituto.
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OBJETIVO DE LA
DOFA: Generar
estrategias de
mejoramiento

FORTALEZAS

DEBILIDADES

A2 1 as programas tecnicos laborales
por competeEncias con mayor matnculas
y Certificaciones son Auxaliar
Administrativo, seguido de Logistica
Empresanal, Entrenador de Actividad

Fisica y Auxiliar Contable y Fimanciero

C3 Los programas ecnicos laborales por
competencias con menor mafticulas son
Gparano ae Coneceion, Trazo vy Gorm,

A4 EITLC que mayor cerlificaciones
Entreradar de Actividad Fisica
Logistica Empresanal, Servicios de
Helleza, Awaliar Adminstrativo, Alpahar
Conmable y Financiero, Cocinero
Principal

C4.El TLC gque menor cerfficaciones
Operario de Confeccion, Trazo y Corte

A5 Alto cumplimiento del Modelo
Integrado de Planeacion Insttucional
| Faavo) pOr encima as promecio
municipal y nacional

C5 | a msa de éxito instiucionhal
nananlidada de 2015 a 2020 fie 55% v
para el ano 2020 fue 31%.

AB Gestion de Corvenios de practicas.

Ccs56Planta de personal reducida gue no da
respuesia a las necesidades

instiyucionales

FAT iHAgeEn irEstuci o)

C7 Infraestructura de acuerdo a la
proysccion oe Ampiucon ae 121 ofsT
educatva

A8 Actualizacion permanente de las
competencias de los programas
ofertados

8 Atencion oporiuna en soporie
tacnologico v coneclividad de las dos
sadeas

AD Fortalecimiento de las
competencias del persoral del METY a
raves dei pan instiucional ae
capacitacion y gestion del
conocimiento

D s LT el 1 TS ST ey e

campetitivo.

A11 Intersidad Horarias de los
progamas | ecnicos por CompeEncias

A2 Somos los unicos a nivel mumnicipal
con diez proaramas de TLC
certificados

A3 Certificacion del Sistema de
Gestion de Calidad ISO 90012015 en
=1 =Y.

A4 Aterncionoportuna y diligente los
requerimientos del estudiants

A15 Se implementa sistematicamente
los programas de mantenimiento vy
mejoracion de ambientes de
aprendizaje, administranvos y
adquisicién de equipos de aprendizaje

A TS La nenacsi usitne v e gt
con proyeccian de ampliacion Se
cuenta con dos sedes, Ubicacion

aevhral Ao bac doe cmriae v Facil AT T
amrzl o lzc doc. cadac e fzgll 200280

A7 Ambientes de aprendizaje con
tecrologia y dotacion requerida.

1S Sunmius s srliuau e o
brinda ensefanza gratuita a
desplazados y victimas del conflicto

A 4O A el P v L7 v Lot
PAO A SO LR R Tl e Lia s g e

infraestructura, recursc humano y
servicios que garantizan €l
fartalecimiento v continudad
institucional.

AZ0 Amplia oferta de cursos de
emprendimientos

| NORMA [ Numeral | Descripcion
ISO 4.2 COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE

| 9001:2015 |

LAS PARTES INTERESADAS

7
|
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J Informacion para la revision por la direccion

El Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano Del Municipio De Yumbo
(IMETY), ha identificado las necesidades - expectativas de las partes interesadas y estas se
relacionan en cada una de las caracterizaciones los procesos entre estos se encuentran los
Estudiantes, oferentes, potenciales empleadores, Empleados, Contratistas y Proveedores, Sector
Productivo, Comunidad, Entes de Control, Ministerio de Educacion, Administracién Central y Lideres

de Fiocesos.

# PARTES
INTERESADAS |« g NECESIDAD O EXPECTATIVAS ACCION/ ACTIVIDAD PROCESO/
ﬁ o REQUISITOS DE CUMPLIMINETO AREA
wo RESPONSABLE
z | &
Oferta educativa Calidad de la Gestién de
HGIUSIONT i i eUuvduio T Fldines Euuvdiivus Titecuion I
1 Estudiantes X Formacion pertinente y Proyecto hacia la Mejoramiento continuo Gestion de [
de Calidad profesionalizacion de la calidad educativa Registro y
Nuevos programas Matricula
Tener acceso al Gestion
sector de Académica
emprendimiento Responsabilidad
laboral Social |
Recursos Laboral
Ambiente laboral
2 Empleados X Seguridad y Salud en el | Organizacion de las Programa de SST Lider en SST
Trabajo areas Creacion de cargos Director
Ampliacién de Planta
de cargos Distribucién de
funciones
| Cumplimienta de los Gestion de
| acuerdos direccion
3 Contratistas X | Requisitos contractuales informe del contratista Gestién juridica
Proveedores contractuales establecidos Informes de la Gestion
Externos Definidos y supervision Academica
comunicados Inclusion en toma de Gestion
decisiones administrativa y
de recursos
Ambisnts-zprabads 2okt gl
para la operacion de talento humano
los procesos
-Personal Capacitado -Beneficios Administracion
4 | Sector X -Personal Competente tributarios Convenios de practicas Central
productivo con el perfil requerido (Tipo SENA) de estudiantes G. Académica
/potenciales por el sector -Calidad Educativa Registrar poblacion y
ermpiradores desempicaga Respunsabiidad
Registrar potenciales Social
empleadores Gestion
Empleabilidad
-Accesibilidad Descentralizacion
-Inclusion de la Llegar a la Educativa
5 Comunidad X comunidad comunidad a través (Empezar Ciclos) Direccion
en actividades del de la -proyectos productivos
Instituto descentralizacion asociados Lider de Gestion
-Programas o proyectos -Facilitar el acceso -TIC

para la comunidad
vuinerable
-Calidad u oferta
educativa

Disefiar un Portal
Web

-Interaccion con la
Comunidad
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]
Oferentes /o \ Acceder demanda \ Cumplimiento de Gestionar vacantes Gestion !
buscadores de laboral perfil Realizar intermediacion Empleabilidad
\ empleo Acceder a vacantes | Buna remuneracion Gestionar practicantes
Egresados Emplearse salarial
IMETY Convenios Potencializar
Practicantes Contrato Aprendizaje competencias a
IMETY vy de | través de las
instituciones | practicas laborales
educativas de 1 |
aducacidn. para : :
el trabajo VY |
educacion
|| superior o

NORMA | Numeral | Descripcion

SO 43 ] DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE
\ 9001:2015 CALIDAD

NTC Manual de Calidad
5555:2011

El IMETY cuenta con cu manual de sistema de qestién integral ! cuzl reconila 1a implementacion
de las normas 1SO 9001 2015, NTC 55552011y NTC 5581:2011, define el alcance de su sistema
de gestion (Ver numeral 3.5) siendo coherente con sus objetivos, procesos y su proyecto educativo
institucional.

Descripeion

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD Y SUS PROCESOS

NORWA Nurmerai
SO
9001:2015
NTC

5555:2011

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Requisitos Generales

El Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano del Municipio de Yumbo —
(IMETY) ha determinado los procesos del Sistema de Gestién y su interrelacion, para lo cual cuenta
con un Mapa de Procesos, donde se describen los niveles de procesos existentes, que son:
Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de Evaluaciony Control, con los procesos que hacen parte de
cada nivel.

Nota. Los procesos se desarrollan bajo principios de Calidad, responsabilidad socfal, sostenibilidad

ambiental, seguridad de la informacion y seguridad y salud en el trabajo de los colaboradores.

Procesos del Nivel Estratégico.

Son aquellos procesos que estan vinculados al ambito de las responsabilidades de la direccion.
Incluyen procesos relativos al establecimiento de politicas y estrategias, fijacion de objetivos,
aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la direccion.

El proceso Estratégico del Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrolio Humano

del Muimcipio de Yuimnoo — (METT) es.
)
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v" Direccionamiento Estratégico y Fianeacion
v Comunicaciones y Atencion al ciudadano

Procesos del Nivel Misional

Los procesos Misionales del IMETY son los que desarrollan las actividades propias de la mision
institucional, asegurando el ejercicio eficaz, eficiente y efectivo de la Prestacion de los servicios de
educacion para el trabajo y el desarrollo humano, ademas participan activa y permanente en el
mejoraimeto dei Sisteine de Gestidm Los cuaies SoiT.

v' Gestibn Academica
v Gestién de empleabilidad

Procesos del Nivel de Apoyo

Incluyen todos aquellos procesos para la provision de los recursos, administran la infraestructura y
ambientes de aprendizaje con el fin que se lleven a cabo la mision institucional y se cumplan los
requisitos establecidos para cada uno de ellos.

Los procesos de Apoyo del Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano
del Muimcipio de Yuimbo — (i1 1) SoiT.

Gestion Juridica y Contratacion

Gestion Financiera

Gestion de Talento Humanos, SST y Ambiental
Gestion Administrativa de Recursos y Servicios
Gestion Tecnolégica y de la Informacion

LUK

Procesos de seguimiento y evaluacion

Incluye aquellos procesos que abarcan toda la estructura del IMETY y estén presentes en la
totalidad. de la. Instituicion,

Control interno a la Gestion

MAPA DE PROCESOS
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El IMETY cuenta con diez (10) procesos los cuales tiene identificado el objetivo de cada proceso,
su aicance, sus entradas y saiidas, jos criterios y ios métodos (inciuyendo ei seguimiento, ias
mediciones y los indicadores del desempefio relacionados) necesarios para asegurarse de la
operacion eficaz y el control de estos procesos, los recursos necesarios, las responsabilidades y
autoridades para estos procesos, toda esta informacion se encuentra contenida en Ia
Caracterizacién de cada Proceso.

| NORMA Numeral | Descripcion
ISO 8. LIDERAZGO
9001:2015 |51 LIDERAZGO Y COMPROMISO
5141 Generalidades |
NTC 5. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
5555:2011 | 5.1 | Compromiso de la direccion

La Alta Direccion del Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano del
Municipio de Yumbo (IMETY) se ha comprometido en el desarrolio, implementacion y mejoramiento
continun del Sistema de Gestion de 12 Calidad. del Institutn; proveer recursos para Su
funcionamiento, disponer de todas las actividades necesarias para cumplir con los requisitos de los
clientes, los legales y reglamentarios, definir la politica de calidad y los objetivos estratégicos y de
calidad, asegurar que se divulguen, revisar su adecuacion y conveniencia en el Comité Institucional
de Gestién y Desempefio y Revision por la Direccién determinar e implementar la mejora necesaria.
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[NORMA | Numeral | Descripcién ' '-

ISO 5. LIDERAZGO
9001:2015 | 5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO
51.2 Enfoque al Cliente
‘ NTC 2. RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
5555:2011 | 5.2 Enfoque al Cliente

E| Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano del Municipio de Yumbo —
(IMETY), de conformidad con su competencia, ha determinado y socializado los requisitos de los
clientes, quienes son la razon de ser y principal objetivo del Instituto, cuenta con una Ventanilla
Unica y un equipo de atencién al ciudadano para brindar la informacién requerida por nuestros
grupos de valor y permite la participacién activa a través de los diferentes mecanismos de
paiticipacion ciudadana. La aita Direcudn, a través de las puiilicas nstitucionaies aseguia que se
cumplan por los funcionarios y que su esfuerzo sea cada vez mayor para aumentar la satisfaccion
de nuestros usuarios.

NORMA | Numeral | Descripcién |

| 1ISO 5. LIDERAZGO ‘
9001:2015 |52 POLITICA
521 Establecimiento de la Politica de Calidad
522 ‘ Comunicacion de la Politica de Calidad ‘
NTC \ 5 '] RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ;
88552011 | 5.2 POLITICA DE LA CALIDAD EN LAS INSTITUCIONES DE !
l | FORMACION PARA EL TRABAJO |

Ver numeral 3.3.

A través de los diferentes medios de comunicacion (Pagina web, volantes, campafias de
sensibilizacion, entre otros) y en las sesiones de Induccion y reinduccion para empleados,
contratistas administrativos, instructores y aprendices, el Instituto Municipal de Educacién para el
Trabajo y Desarrollo Humano de Yumbo — (IMETY) comunica su Politica de Calidad.

NORMA Numeral | Descripcion |
1ISO B LIDERAZGO
90012015 |53 ROLES, RESPQNSABILlDADES Y AUTORIDADES EN LA

I ORGANIZACION |
NTC 5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION ) ‘
55552611 1 5.5 | RESFPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICATIGIN |

La responsabilidad y autoridad de cada uno de los cargos de los Empleados Publicos esta descrita
en el Manual de Funciones, asi mismo existe un acto administrativo donde se establecen las
responsabilidades de cada funcionario. Las responsabilidades de cada lider de proceso y de sus
equipos de trabajo esta descrita en las caracterizaciones y procedimientos de cada proceso.

El Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrolio Humano — IMETY ha designado un
profesional para coordinar las actividades del Sistema de Gestion de Calidad como Representante
de la Direccién para el Sistema de Gestion.
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"NORMA | Numeral | Descripcion
1ISO ] 6. PLANIFICACION
\5
5

9001:2015
NTC
5555:2011

| RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
4 l Planificacion

El Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano del Municipio de Yumbo —
(IMETY) desde el establecimiento de los objetivos del Sistema de Gestion.

Dentro del marco legal y los requisitos de las partes interesadas se ha establecido un modelo de
operaciéon por procesos con su respectiva documentacion permite soportar la ejecucion como
Srgano de cortiol de imaneid aimoiica, SiIstéTica y oigaimzada, que garantizan o ifayor eficacia
en las actividades dirigidas a cumplir con los objetivos del Sistema de Gestion - SG.

E| Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano del Municipio de Yumbo —
(IMETY) cuenta con un Plan Estratégico Institucional en donde se definen todos los proyectos y
estrategias para dar cumplimiento a sus Objetivos Estratégicos y de Calidad, anualmente se
documentan los planes de accién dando respuesta a la Planeacion Estratégica por cada Proceso
del Instituto, se definen acciones, los responsables, las fechasy recursos necesarios e indicadores
de cumplimiento.

NORMA | Numeral | Descripcién ]
ISO \ 6. PLANIFICACION
90012015 |64 | ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

| NTC |1 8.5 \ MEJORA
5555:2011 ‘ 8.5.3 | Accion preventiva en las instituciones de formacion para el trabajo

£l IMETY con la participacion de 10s responsables de procesos ha identificado los Riesgos de
Gestion, Seguridad de la Informacion tanto Institucionales como anticorrupcion para cada uno de
los procesos, para ello se cuenta con el Procedimiento “Administracién de Riesgos’ codigo
100 PR.DP.02 y el método de consolidacion a través del formato 100.FO. DP.03 “Mapa de Riesgos”

Las oportunidades fueron identificadas en el analisis DOFA que realiza el Instituto v se incluyen
como estrategias o proyectos en el Plan Estratégico del Instituto y los planes de accién por proceso
anuales.

[NORMA | Numeral | Descripoion__ B
180 3 | PLANIFICACION
| 9001:2015 | 6.2 | Objetivos de Calidad y Planificacién para Lograrlos
k 5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
NTC 5.41 Objetivos de la Calidad
55552011 | 5.4.2 Planificacion del sistema de gestion de calidad en los
establecimientos educativos

L

L
ISO 103 MEJORA CONTINUA
9001:2015 -
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Los Ubjelivos se encueniran enmarcados dentro se ias acciones pianteadas para ei cumpiimiento
del Plan Estratégico Institucional, la planificacién para el logro de los mismos se hace a través del
acompafiamiento, asesoria , analisis del impacto de parte del proceso de planeacion parte del
proceso de Mejora Continua, se hace a través del desarrollo del ciclo PHVA examinando,
actualizando y/o disefiando caracterizaciones, manuales, politicas, procedimientos, establecidos
para detectar cualquier ineficiencia . Entendiendo que el IMETY tiene que cumplir con sus
expectativas de calidad a través de la idoneidad, adecuacion y eficacia del Sistema de Gestion de

NORMA Numeral | Descripcion
ISO 6. PLANIFICACION )
9001:20156 | 6.3. Planificaciéon de los Cambios )
5 RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
NTC 542 Planificacion del sistema de gestion de calidad en los
5555:2011 establecimientos educativos
737 Control de los cambios del disefio y desarrollo. ]

Los cambios identificados y requeridos por las acciones a implementar producto de la revision del

contexto organizacional, por la Direccion se planificaran y evaluaran su impacto, para el desarrollo
se cienta con el procedimientn Planificacion de los Camhios Institucionales cdadian 100 PR DP 09

i S

y el formato de |dent1f|ca0|én y Gestion de Cambios Institucionales codigo 100. FO DP.10.

NORMA Numeral | Descripcion
1ISO v APOYO
9001:2015 | 7.1 RECURSOS
i Generaiidades
6. RECURSOS
NTC 6.1 PROVISION DE LOS RECURSOS PARA LAS INSTITUCIONES DE
55655:2011 FORMACION PARA EL TRABAJO
NTC5581 |4.7.2 Recursos especificos para el programa.

La Alta Direccion provee los recursos necesarios para implementar y mantener el Sistema de
Gestion de la Calidad, la prestacion del servicio educativo y la gestién de la Agencia de
empleabilidad, que permita mejorar continuamente su eficacia, eficiencia, efectividad y con ello
aumentar la satisfaccion de los usuarios.

el i~ ~ | ~l Cind Ao 45
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a través de Auditorias Internas y durante la Revision por la Direccion.

samrifFimm e
mcaGs

NORMA Numeral | Descripcion
ISO 7 APQYO
9001:2015 | 7.1 RECURSOS
712 Personas
6 RECURSOS
NTC 6.2 RECURSOS HUMANOS
55552011 | 6.21 Generalidades 1
NTC 5581 45 Requisitos sobre personal docente, facilitador, tutor, instructor o i
formadnr !
' |

[ 453 Distribucién de la asignacion academica.
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Ej instituio pianifica i@ necesidad de personai a iravés dei Pian Estratégico de Taiento HumMano
cédigo 103.PL.GH.06, el cual contiene el organigrama del Instituto, las areas funcionales y las
necesidades de Personal de Planta. Asi mismo las necesidades de contratistas de prestacion de
servicios se planean a través del anexo 2 del Manual del Contratista codigo 103.MA.GH.03. y el
comité de contratacion del IMETY.

ISO
9001:2015

NORMA | Numeral | Descripcion.
7 | APOYO
T RECURSOS
7.1.3 | Infraestructura
6 RECURSOS

| 6‘.3 \nfraestructura en las Instituciones de formacién para el trabajo
| 5555.2011 ] _
NTC5581 | 4.7.2 Recursos especfficos para el programa

E| Instituto, gestiona de manera permanente un ambiente de trabajo propicio para incrementar el
sentido de pertenencia, |2 seguridad dentro de las instalaciones de la entidad y el reconocimiento
al compromiso institucional del personal vinculado. con el desarrollo de provectos que integren a
los funcionarios y sus familias, la creacién del “COPASST" | la asignacion de incentivos y un clima
laboral adecuado para lograr 1a conformidad con los requisitos del servicio suministrado por el
recurso humnano del IMETY.

e

NTC

Los ambientes para la operacion de los procesos son adecuados, no discriminatorio, libres de

~eeElisds v Arinrtadne 2 LING mtArmniAan arafaranto o il nemmta £l Il|1I: ™V ~i ug{wta, Ao LA Dl:}n o et
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Seguridad y Salud en el Trabajo c6digo 103 PL.GH.100 que se implementa Y evalua
periédicamente.

/ff
[ NORMA Numeral | Descripcion
| iSO 7- | APOYO
\ 90012015 |71 | RECURSOS \
714 Ambiente para la operacién de los procesos
_ RECURSOS
NTC 6.4 Ambiente de trabajo para Instituciones de formacién para el trabajo

| 55552011 |

WC 47 REQUISITOS SOBRE LA ORGANIZACION ADMINISTRATIVA
5555:2011 | 472 Recursos especificos para el programa
| 1473

Sistema de Informacion

—

E| Instituto, tiene una infraestructura que permite cumplir con los requisitos minimos para desarrollar
lam ~odivaicls Arn imbharantsas o iﬂ_r_\rﬁn“ﬂnip‘-ﬁ_t"’:\ Lam mmrnsinian afraaidoo non INACCTY A drewiie Arl Mirasnas
e Sl Y eSO S Ie O e ].nvmuun..n s 1uo ol VIO D S i O sl PIES 1 1. MmusYe9 TSt R SR
de Gestion Administrativa de Recursos y Servicios, se implementa el plan de mantenimiento
correctivo y preventivo de los espacios locativos, equipos de computo, equipos de oficina, canales
de comunicacién y aquellos que hacen parte de la infraestructura y que son necesarios para lograr

el funcionamiento de la entidad.

El mismo proceso, determina |las necesidades de Insumos, equipos, herramientas, repuestos,
mantenimientos locativos, servicio de correo cuando asi se amerita y demas que se requieran para
el desempefio eficiente de los procesos como es el archivo, de conformidad con la Ley General de

Archivo (Ley 594 de 2000).
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El IMETY cuenta con:
e Plan de Mantenimiento Preventivo y correctivo.
¢ Inventarios de Bienes Periédicos
e Formato de Verificacién de Infraestructura codigo 401.FO.GR.11
e Aplicativo Q10
e Sala de sistemas
CNORMA | iNumerai | Descripcion
ISO 7. APOYO
9001:2015 |71 RECURSOS
715 Recursos de seguimiento y medicion
71581 Generalidades
7152 | Trazabilidad de las mediciones
NTC 7.6. Control de los equipos de seguimiento y de medicion ]
5555:2011

Recursos de seguimiento y medicion

El Instituto determina y proporciona los recursos necesarios para asegurarse de la validez y
fiabilidad de los resultados cuando se realice el seguimiento o la medicién para verificar la
conformidad de los productos y servicios con los requisitos establecidos por las partes interesadas.

Erente a la certificacion de los estudiantes en los Programas Técnicos Laborales y Programa de
Ermpiendimieto y formaadn Continua gue cueita coir Cuisos de Empierdinmeito, Seimimeanos y
diplomados para complementar habilidades, el Instituto ha establecido diferentes herramientas de
seguimiento y medicién como son las Evaluaciones del Ser, Saber y Saber Hacer, asi como los
controles de asistencia, seguimiento y evaluacién a los aprendices, evaluaciones a docentes y a
programas, las cuales se encuentran disponibles y estandarizados.

EIIMETY a través de la agencia publica de empleo cuenta con un procedimiento para la orientacion
ocupacional este se articula con el proceso de formacion.

Trazabilidad de las mediciones

Frente a lns elementos utilizados (hasculas o grameras) para la prestacion del servicio en el
Programa Técnico Laboral en Cocinero Principal y Técnico Laboral en Panadero y Pastelero, estos
equipos se verificaran anualmente con el fin de generar confianza o validez a los resultados de la
medicion.
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NORMA | Numeral | Descripcion |
| 1ISO 7. | APOYO |
‘ 9001:2015 | 7.1 RECURSOS ‘
1 716 Conocimientos de la organizacion

El conocimiento es fundamental para el buen desarrollo y gestion de las actividades de la empresa

este genera valor por cada uno de los colaboradores de la empresa y es descrito en cada
infarmacién documentada nor los lideres de nrocesos,

Asi mismo se ha iniciado dentro de los informes de gestion una breve descripcion de la propiedad
intelectual: conocimientos adquiridos con la experiencia; lecciones aprendidas de los fracasos y de
proyectos de éxito; capturar y compartir conocimientos y experiencia no documentados; los
resultados de las mejoras en los procesos y servicios del IMETY.

NORMA Numeral | Descripcion
ISO 4 APOYO
90012016 | 7.2 COMPETENCIAS
7.3 TOMA DE CONCIENCIA

| 6. RECURSOS :
NTC | 6.2.2 Competencia, formacion y toma de conciencia
5555:2011
NTC 5581 45 Requisitos sobre personal docente, facilitador, tutor, instructor o

formador. |

COMPETENCIAS

Los servidores plblicos y las personas contratadas por el instituto para desarrollar proyectos,
trabajos o actividades que sean inherentes a la calidad del servicio ofrecido por IMETY, demuestran
su competencia con base en la educacion, formacién, habilidades y experiencia con soportes que
son verificados por el proceso de Gestion de Talento Humano y reposan en las Historias Laborales
o Carpetas Contractuales.

Los requisitos para los empleados publicos estan definidos en los Manuales de Funciones cédigo
103.MA.GH.01 aprobados por el Consejo Directivo, los requisitos de competencia para los
instructores estan definidos en los programas de formacion para el trabajo y las personas naturales
de prestacién de servicios estan definidos en el anexo 2 del Manual del Contratista cédigo
103.MA.GH.03 o en los estudios previos realizados para el contrato.

El Instituto, proporciona induccién, re induccion y capacitacion para cubrir las necesidades del
personal vinculado y su permanente actualizacion, lo cual es evaluado en términos del impacto
sobre la capacitacién suministrada y la evaluacion de desempefio.

1

TOMA DE CONCIENGIA
Los contratistas de prestacion de servicios son reevaluados anualmente.

En el Instituto, se garantiza la toma de conciencia del personal a través diversos mecanismos de
comunicacion, sensibilizacién y difusion de las Politicas, Objetivos del Sistema de Gestion,

principios y valores, con el fin de lograr los compromisos, objetivos institucionales y el cumplimiento
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practicos, entre otros, con los temas en mencion.

| NORMA Numeral | Descripcién ]
ISO 7. APOYO
90012015 | 7.4 COMUNICACION
NTC 723 Comunicacién con el cliente en los establecimientos educativos.
5555:2011

La comunicacion intema en la entidad se hace de manera verbal y/o escrita, por medio de teléfonos
fijos, correo electrénico intemo, WhatsApp, reuniones presenciales o virtuales, boletines
informativos, carteleras, etc.

El proceso de Gestién de Tecnologias de la Informacion y Comunicacion establece los lineamientos
de comumcacion a través del Flain Estratégico de Coimumcacin y Medios codigo 154.7L.Gi.035 para
una eficaz divulgacion de la informacién al interior de la entidad. Asi mismo cuenta con el formato
de Matriz de Comunicacion codigo 104.0D.G1.01, en donde se establece la informacion que
comunica la entidad por cada proceso, cuando comunicar, a quien comunicar, como Yy guien
comunica.

El Proceso de Comunicaciones y Atencién al ciudadano del instituto, pretende fortalecer las
relaciones humanas con los clientes internos y extemos, facilitando el cumplimiento de los objetivos
institucionales y sociales, a través de mecanismos de comunicacion confiables que proyecten la
imagen de la entidad, informen sobre los servicios de IMETY, se publiquen los documentos que son
de interés general y se pueda obtener retroalimentacion de los clientes, incluyendo las quejas,
reclamos, nercepniones v sugerencias,

NORMA Numeral | Descripcion
SO . APOYQO )
9001:2015 |75 INFORMACION DOCUMENTADA
7.5.1 Generalidades
752 Creacion y actualizacion
NTC 42 Requisitos de Documentacion
55562011 | 4.2.1 Generalidades
NTC 5581 |42 Requisitos de la denominacion de los programas

La documentacién del Sistema de Gestién estd compuesta principalmente por las Politicas,
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Procedimientos y Formatos necesarios para la operacion de los diferentes procesos.

Creacién y Actualizacion

La elaboracion, revision, aprobacion e identificacion, de los documentos Internos, esta definido en
el lishiuctivo 105.iN.GD.01 “Noima Fundaimentai’, eir dorde se estabiece y estamdanza ier
estructura de los documentos del Sistema de Gestién. Asi mismo se cuenta con el procedimiento
“Control de la Informacién Documentada a Mantener” cédigo 105.PR.GD.0O1.

NORMA | Numeral | Descripcion l
| 1ISO 7. \ APOYO

| 9001:2015 | 7.5 INFORMACION DOCUMENTADA
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| 753 ' Control de la Informacion documentada ;‘
NTC | 4.2 Requisitos de Documentacion
| 55556:2011 423 | Control de los documentos en las instituciones de formacion para el
trabajo
424 Control de los registros en las instituciones de formacion para el
trabajo
NTC 5581 42 Requisitos de la denominacion de los programas |

El control de los cambios, distribucion y obsolescencia de los documentos Internos, estéd definido
en el Instructivo 105.IN.GD.01 “Norma Fundamental” como en el procedimiento “Control de la
Informacién Documentada a Mantener” codigo 105.PR.GD.01. Se cuenta con el listado maestro de
documentos y registros. '

La intoiTTracion docuimeitada se ensuentia disporibie e fa platafoima Drive, asi msino Se i
entregado en medio fisico a cada lider de proceso una carpeta con la informacion actualizada del
sistema de gestion. Para garantizar su recuperacion en caso de perdida peri6dicamente se realiza
copia de seguridad de la informacion.

NORMA Numeral | Descripcion
ISO 8. ~ OPERACION
9001:2015 | 841 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL
NTC 7 REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE LA FORMACION
5555:2011 PARA EL TRABAJO
. A Dianificacién de los servicics de formacion para 8! trabaje
L 7.31 \ Planeacion ‘

La realizacion del servicio se planifica de acuerdo a la misién del instituto, los requisitos legales,
reglamentarios y de los clientes.

Los procesos misionales contienen 108 Criterios reglamentarios y se encuentra articulado al Plan
Estratégico Institucional 2021-2024, asi mismo esta documentado cada Programa de Formacion
para el Trabajo que ofrece el IMETY aprobados por la Secretaria de Educacion Municipal,
desarrollan su contenido curricular en las guias de aprendizajes con codigo 300.FO.GA.06 para
cada Programa Técnico Laboral, los programas de formacion continua y emprendimiento cuentan
con fichas técnicas “GUIAS" de programas codigo 300.FO.GA.37

Anualmente se realizara el cronograma de actividades relacionada con la Planeacion Curricular en
donde se define tanto la revision y actualizacion de los diferentes planes, guias, asf como el inicio,
finalizacion de clases y la certificacion de aprendices.

Cada nroceso materializa s objetivo. 2 través de los procedimientos aprobados, los cuales se han
definido para el desarrolio eficiente del instituto y abarcan la prestacion del servicio; asl mismo se
cuenta con el plan anual de accion, que se ejecuta para dar cumplimento a los objetivos estrategicos
y de calidad, en concordancia con el Plan Estratégico del Instituto.

El IMETY a través de la agencia publica de empleo cuenta con la caracterizacion de su proceso y
SUS procedinmenios.
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| NORMA | Numeral | Descripcion |
SO 8. OPERACION
9001:20156 | 8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS |
821 Comunicacién con el cliente '
NTC 7 REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE LA FORMACION
5555:2011 PARA EL TRABAJO
72 Procesos relacionados con el cliente

El Proceso de Comunicacion y atencién al ciudadano del instituto, pretende fortalecer las relaciones
humanas con los clientes internos y extemos, facilitando el cumplimiento de los objetivos
institucionales y sociales, a través de mecanismos de comunicacion confiables que proyecten la
imagen de la entidad, informen sobre los servicios de IMETY, se publiguen los documentos que son
de interés general y se pueda obtener retroalimentacion de los clientes, incluyendo las quejas,
TECiaimos, PErGEPGIONeS y SUgeieinvias.

Los diferentes medios de comunicacion con que cuenta el IMETY son Pagina Web, Redes Sociales,
Buzén de Sugerencias, Oficina de Atencién al Usuario, Comunicacion telefonica y presencial,
Rendicién de Cuentas, entre otros.

NORMA Numeral | Descripcion )
ISO 8. OPERACION
9001:2015 | 8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.22 Determinacion de los requisitos para los productos y servicios
NTC 7 | REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE LA FORMACION
5555:2011 PARA EL TRABAJO
7.21 Determinacion de los requisitos relacionados con el servicio de
| formacion para el trabajo B

La entidad, tiene determinado las normas y reglamentos legales que le son aplicables en el
Normograma. Institucional v las Caracterizaciones. de los procesos, tamhién ha definido unas
politicas de operacién y procedimientos dirigidos a cumplir los requisitos relacionados con el
servicio.

La Institucion ha definido los requisitos del aspirante para los diferentes programas técnicos
laborales por competencias los cuales se encuentran publicados en la pagina web institucional y el
documento de cada programa, estus iequisitos deben sei apoitados et ei proveso de insCrpeion y
matricula de los aspirantes.

Se han definido los costos de las matriculas, el pensum o contenido curricular para los programas
técnicos laborales, modalidad e intensidad horaria los cuales se publican en la pagina web
institucional, para los programas de formacion continua y emprendimiento se promocionan y se
informa al interesado los costos y materiales requeridos para desarrollar el curso, seminario o
diplomado.

NORMA Numeral | Descripcion ) |
ISO 8. OPERACION
anQ1:2015 1 2.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUICTOS Y SERVICIOS

8.2.3 Revision de los requisitos relacionados con el servicio ) |
NTC 7 REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE LA FORMACION
5655:2011 PARA EL TRABAJO
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| 122 Revision de 0s requisitos relacionados con el servicio de rermacion
para el trabajo

El IMETY se asegura que sus nuevos estudiantes cumplan con los requisitos de ingreso de la
siguiente manera:

v Para el nivel académico deben aportar certificado de estudios donde conste la aprobacion del
grado requerido.

v Paia ja edad imiimie defimda eiria ey debeid apuitar el docuimei o de jdertidad.

v En el Certificado Meédico se debera verificar que no tenga ninguna enfermedad
infectocontagiosa.

v Las competencias basicas se validaran con el certificado de estudios aportados.

La verificacién de documentos del estudiante se realiza validando que todos los documentos se han
aportado y se encuentren en la plataforma Q10 segun lista de chequeo en la carpeta de cada TLC,
segun lo establece el procedimiento de Registro y Matricula codigo 300.PR.GA.03.

El proceso de Gestion Tecnologica y de la Informacion verifica que la oferta de servicios publicada
o difundida se encuentre actualizada seqiin los programas de formacian nara el trabajo publicados.

en el DRIVE.

Cada responsable de proceso por autocontrol se asegura de cumpliry hacer cumplir con las normas
de caracter constitucional, legal, reglamentario lo cual garantiza que el servicio se preste de acuerdo
a la mision de la entidad.

El Proceso de Control y evaluacion realiza auditorias intemas periédicamente que garantizan el
control sobre el cumplimiento de los diferentes requisitos por parte de cada uno de los procesos.

Durante la revisién por la direccién se aseguran los recursos, toma de decisiones, correcciones y
mejoras frente a los hallazgos u oportunidades para dar cumplimiento a los requisitos del servicio.

El IMETY se asegura que oferentes y potenciales empleadores cumplan con los requisitos para el
registro en plataforma SISE de la siguiente manera.

« Hojas de vida de los oferentes aportando certificaciones laborales y identificacion

« Informacion basica de Potencial Empleador revisando en SIUT

. yacantes la empresa soliciiante gepe contar con toda ia informacion pertinente para aejar
claro cuél es su necesidad de perfiles que requiere.

e Elservicio se realiza de forma presencial y cuenta con asistencia operativa para cumplir con el
proceso.

NORMA | Numeral |Descripcion ' -]
1SO 8.
9001:2015 | 8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

OPERACION J

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios
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Ei cambio en ios requisitos dei servicio se amicuiara duranie ia revision dei contexto organizacionai,
por la Direccién se planificarédn y evaluarén su impacto, para el desarrollo se cuenta con el
procedimiento Planificacion de los Cambios Institucionales cédigo 100.PR.DP.09 y el formato de
Identificacién y Gestion de Cambios Institucionales codigo 100.FO.DP.10.

[NORMA [ Numeral [ Deserincién B
ISO 8. OPERACION
9001:2015 |83 DISENO Y DESARROLLO
NTC 4 REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE LA FORMACION
5555:2011 PARA EL TRABAJO
7.3 | DISENO Y DESARROLLO - |
INTC 508 4. | iNorma especifica que contiene ios requisiios de caildad que tiene que '
tener los programas

Este requisito se cumple mediante el disefio y desarrollo de los programas curriculares al cual se le
da cumplimiento a través del procedimiento de Disefio Curricular codigo 300.PR.GA.01 del proceso
de Gestion Acadéemica.

De acuerdo al programa de formacion y su linea temética principal se conforman los equipos de
disefio curricular, se realiza la revision y verificacién de todos los elementos de entrada para el
disefio por parte del equipo de trabajo y se establecen los puntos clave o insumos para el disefio
bésice del pregrama

Anualmente se aplicara el formato de revision y verificacion del disefio de los programas de
formacion para el trabajo existentes y se identificara si es necesario realizar cambios. Los cambios
son realizados por los instructores idéneos para cada programa y revisados por el coordinador de
formacion.

Unia vez realizado € disefio del piogiaima, &8 preseitado aite & Consejo ACatémics de Jata
programa en donde se validara que se encuentren debidamente relacionadas las competencias en
el plan de estudios y que exista coherencia entre los mismos. y posteriormente se presentara ante
el Consejo Directivo. (La aprobacion de los programas se encuentra definida con la aprobacion del

Plan Estratégico Institucional)

NORMA Numeral | Descripcion ) ‘.
SO 8. OPERACION
9001:2015 | 8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS
SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

NTC 7 REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE LA FORMACION
55655:2011 PARA EL TRABAJO

7.4 Compras

7.41 Proceso de compras

Los criterios para evaluar y seleccionar a los proveedores o contratistas de bienes o elementos de
consumo v serviciog se establecen segiin la modalidad de contratacidn a aplicar de acuerdo a lo
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el

estabiecido en ei ianuai de contratacion y es desarroiiado por ei proceso de Gestion Juridica y
Contratacion.

Los requerimientos de proveedores estan definidos en el Plan Anual de Adquisiciones y es parte de
la etapa de planeacion contractual.

La entidad, se asegura de contratar con proveedores que cumplan con los requisitos de Ley ¥
ademéas proporcionen productos y servicios con especificaciones requeridas, para lo cual se hace
uiT procesy de seiession objetiva y uiter vezZ revibido el Producio O SEVICIO € Proveetu JOi reaiza uil
informe o entrega de factura sobre los bienes o actividades realizadas, estos son verificados por el
supervisor o encargado de recepcion del bien o servicio quedando como evidencia la debida
certificacion.

El IMETY ha identificado los proveedores criticos que pueden afectar la conformidad de la
prestacion del servicio y ha determinado la seleccion, evaluacion y reevaluacion de los mismos a
través del procedimiento para la evaluacion, seleccién y reevaluacion de proveedores codigo
401.PR.GR.03.

Tino v Alcance de Contro
Toda la informacién de los requisitos, especificaciones técnicas, soportes o términos para el
suministro de bienes, elementos de consumo O servicios, son justificados en el formato de
Requisicion, Justificaciony Factibilidad Técnica codigo 401 FO.GR.07 por cada lider de proceso asl
mismo en los Estudios Previos, la aceptacion o rechazo queda definida enel contrato firmando entre
las partes.

Para asegurarse de que los procesos suministrados externamente permanecen dentro del control
del sistema de gestion el IMETY ha establecido el procedimiento para la evaluacion, seleccion y
reevaiuacion de proveedores codigo 407 PR.GR.O3.

Desde el inicio de la realizacion de un contrato, la Alta Direccion asignara el supervisor del contrato,
y si es necesario un apoyo a la supervision quienes seran solidariamente responsables de hacer
seguimiento a la ejecucion del mismo Y facilitara todos los medios para que el personal contratado
pueda cumplir cabalmente con el obieto del mismo, informando sobre su avance Vv las dificultades
que puedan presentarse, con el fin de tomar correctivos en tiempo real.

Respecto a los elementos, materiales, insumos que se compren, s deberan certificar que los
insumos recibidos cumplen con las especificaciones requeridas. Los procesos de Gestion
Administrativa, Recursos y Servicios, Gestion de las Tecnologlas de la Informacién y Comunicacion
y o8 demas Gue 38 reguicran per ia naturaicza de la compra:

Nota' si no se cumple con las especificaciones debera tomarse la accién necesaria con el
proveedor.

Las inspecciones a trabajos de reparaciones, mantenimientos y/o servicios contratados quedan a
cargo de los supervisores asignados, permitiendo anticiparse a incumplimientos o trabajos que
atecten la calidad del servicio y normal desempefio de 10s procesos.

[ NORMA Numeral | Descripcion ]
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[ 180 8. 1 OPERACION
9001:2015 |84 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRCDUCTOS Y SERVICIOS
| SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE
8.4.3. _Informacion para los proveedores externos
NTC 7 REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE LA FORMACION
5555:2011 PARA EL TRABAJO
7.4 Compras
742 Informanién de las compras l
743 Verificacion de los productos comprados ) ‘

La organizacion se asegura de la adecuacion de los requisitos antes de su comunicacion al
proveedor externo, mediante el formato de Requisicién, Justificacion y Factibilidad Técnica cédigo
401.FO.GR.07 y los estudios previos.

Son comunicados en los pliegos de condiciones y en los contratos suscritos entre las partes como
muestra de su aceptacion.

Se cuenta con una comunicacion permanente entre el proveedor externo y el supervisor del contrato
con el fin de retroalimentar la prestacion del servicio.

NORMA Numeral | Descripcion
ISO 8. _ OPERACION
9001:2015 |85 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

8.5.1 Control de la produccién y de la provision del servicio.
NTC ¥i REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE LA FORMACION
5565:2011 PARA EL TRABAJO )

78 PROCESO EDUCATIVO Y PRESTACION DEL SERVICIO

781 Control del proceso educativo y de la prestacion del servicio

752 Validacion de los procesos de la produccién y de la prestacion del

servicio en las instituciones de formacion para el trabajo

El Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano del Municipio de Yumbo —
(IMETY) tiene definido los procedimientos para la efectiva prestacion del servicio, lo que asegura
que existe una forma regular y controlada de ejecutar las actividades ademas los responsables de
establecer mecanismo de control y seguimiento durante la prestacion del servicio. Los procesos
misionales cuentan con su mapa de riesgos de mayor probabilidad, los controles y el seguimiento
al inisino y se estabiece la imaineia de comuiticaresta infonmacion ai peisoiai conespoidiente.

Los procesos misionales del Sistema de Gestién, han planificado la prestacion del servicio y la lleva
a cabo mediante parametros controlados, los cuales se encuentran establecidos en los planes,
programas, procedimientos y la normatividad vigente aplicable al Instituto.

Los lideres de procesos y sus equipos de trabajo son responsables por el autocontrol en la
prestacién del servicio y de realizar el seguimiento y evaluacion del mismo a traves de sus puntos
de control e indicadores establecidos.

Mensualmente se seleccionara aleatoriamente una muestra de la totalidad de los TLC y se verificara
aue el tema o modulo proaramado en 12 qul ifa de aprendizaie coincida con la clase dictada cuando

se identifiquen diferercias se repoﬂaré al coordinador académico para la toma de acciones
pertinentes.
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Mensualmente el proceso de empleabilidad entrega informe de cumplimiento registros en cada uno
de los procesos y resultados logrados de toda la operacion del sistema.

NORMA Numeral | Descripcion 5
ISO 8. ~ OPERACION
ann1:2015 | BA PRODLICCION. Y PROVISION DEL SERVICIO.
| 852 \dentificacion y Trazabilidad.
| NTC 7 REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE LA FORMACION
5555:2011 PARA EL TRABAJO ,
75 PROCESO EDUCATIVO Y PRESTACION DEL SERVICIO
| 753 \dentificacion y Trazabilidad en las instituciones de formacién para el
L | | trapajo ]

La identificacién de la prestacion de los servicios se efectua a través de los registros utilizados en
cada actividad de los diferentes procesos misionales, permitiendo seguir el rastro de los servicios
que se estén prestando o hayan prestado previamente. Para esto se cuenta con el Software Orfeo
para la documentacién que ingresa v sale a la entidad. La trazabilidad de las diferentes actuaciones
se puede evidenciar en la atencion y tramite a solicitudes gue realiza cada proceso misional de la
entidad.

La Institucion cuenta con la plataforma Q10 para la prestacion del servicio registro, matricula, control
y certificacion o retiro del estudiante el cual permite realizar trazabilidad a todo el proceso misional
nor cada estudiante matriculade, este Gltime cuenta con un cadige Unico de identificacion en el

gistema Q10.

Para el desarrollo de operaciones de la agencia publica de empleo IMETY, la entidad cuenta con
uso de plataforma Sistema de Informacion del Servicio Publico de Empleo —SISE de la Unidad del
Qervinin Prihlico de Emplen, A traves de esta se da cumplimiento 3 12 nrestacidn de tados los.
servicios autorizados. s pES a0 eg serviciodeempleo gov.co/ -omeAgencia.aspX

TNORMA | Numeral | Desciipaisn ‘
| 18O 8. ~ OPERACION 4\
g007:20715 |85 PRODUCCION ¥ PROVISION DEL SERVICIO
\_ 853 Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos. l
' 7 REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE LA FORMACION
NTC PARA EL TRABAJO )
55652011 | 7.5 PROCESO EDUCATIVO Y PRESTACION DEL SERVICIO
754 Propiedad del Cliente

L | | ]

Todo documento suministrado por el cliente para su utilizacién o incorporacién dentro del servicio
que presta la entidad, es identificado y esta bajo la custodia del proceso responsable, funcionarios
encargados de las actuaciones y seguimientos estan debidamente instruidos y consientes de
Nt Ll o 01 Lot fen i it mmridad da lne maicmase o oo ASET A Antarimrs ~ A rrdirle mes el o el
WAl IEe YO Y e bl er i e L g oS TNEue ¥y sl CalSu us s lsl v v I_:b\\..ndd L }JLJ\..liblt'.f Surggn
por la manipulacion del mismo, sera comunicado oportunamente al cliente o usuario para mantener
los registros.
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Se considera propiedad dei Ciiente:

« Informacién personal de los aspirantes suministrada en la inscripcion y matricula.

Esta informacion es archivada teniendo en cuenta la confidencialidad de la misma de acuerdo a lo
establecido en la Ley 1581 de 2012 “Por la cual se dictan disposiciones generales para la proteccion
de datos personales”.

¢ Documentos de la Historia Académica

La informacion que se produce de cada estudiante que hace parte de su historia académica, notas,
practicas entre otros.

La platafoimea G0 tiene acuesu estiingido & esia ITOITacion & traves de asigiacion Je Giaves y
contrasefias en donde se parametriza el perfil autorizade para cada funcionario o contratista.

e Documentos Hoja de vida oferentes

Hojas de vida de los oferentes y sus certificaciones

e Potenciales Empleadores

Rut de potenciales empleadores (Se puede revisar inscripcion en Camara de Comercio SIUT)

[NORMA [ Numeral | Descripeion

iSO 5. ) OPERAGION |

9001:2015 |85 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO ‘

854 ) Preservacion del producto y/o servicio ) _

7 REALIZACION DEL SERVICIO EDUCATIVO DE LA FORMACION |

‘ NTC PARA EL TRABAJO , ‘
5555:2011 | 7.5 PROCESO EDUCATIVO Y PRESTACION DEL SERVICIO

\ 75.5 Preservacién del producto en las instituciones de formacion para el "

trabajo

Como producto de la prestacion del servicio quedan los registros los cuales son controlados y
conservados segun los lineamientos establecidos en el procedimiento de control de la informacion

A rmmebacda A s edamar Aaddiss ANE DD A NA v las Taklae Ao Doatamaidn das mesedsd
LU TS TR o 1 IR0 IS ST Ly LR e e i J B0 1 BOAERS We TS VS 1w auioun el e,

| NORMA Numeral | Descripcion ]
ISO 8. .- ~ OPERACION
9001:2015 | 8.5 ‘ PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

| 18.5.5 | Actividades posteriores a la entrega ]

Mediante el seguimiento a los egresados codigo 301.FO.BE.04 se puede identificar el posible
incumplimiento para lo cual se realizan las respectivas acciones para subsanar las situaciones
encontradas.

Un mecanismo importante es la retroalimentacion de los usuarios o demas partes interesadas a
través de las Peticiones. Queias. Reclamos. Suaerencias. Felicitaciones v/o Denuncias - PQRSFD.
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El IMETY para la vigencia 2022 se estructuré como procedimiento todo lo relacionado al bienestar
estudiantil y dentro de sus actividades estan las actividades posteriores a la certificacion de
estudiantes, entre ellas se han desarrollado el Plan de Accion para Egresados c6digo 301 PL.BE.O2,
el procedimiento de seguimiento a egresados codigo 301.PRBE.O3 vy la encuesta c6digo
301 FO.BE.04 todo esto con el fin de desarrollar estrategias de corto y largo plazo para el
seguimiento de egresados Y el impacto social de los programas, que permita al IMETY obtener
infarmacién confiable v pertinente sabre |a ubicacin v las actividades qie desempefian en el Ambito
laboral, la integracion y participacion en la vida institucional, el grado de satisfaccion y el nivel de
exigencia del sector externo en el desempefio profesional y humano de nuestros egresados, lo que

permitira apoyar la toma de decisiones y la planeacion estratégica.

| NORMA Nuimeral | Desuripoion
ISO ﬁ. ~ OPERACION
9001:2015 |85 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO
) 8.5.6 Control de los Cambios

La entidad identifica y controla los cambios durante la prestacion de servicios, evidenciado a traves
de las actas de reunion y las acciones tomadas.

Cada documento aprobado en el Sistema de Gestién cuenta con un control de cambios en donde
se identifica la versién, fecha, quien reviso y aprobo el cambio y la descripcién del mismo.

[ NORMA Numeral | Descripcion ] ]
ISO 8. , OPERACION |
90012015 |86 | LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS |

En la estructura de los procesos se consideran las etapas para verificar que se cumplen con los
requisitos a traves de control de asistencia, evaluaciones programadas de acuerdo a las guias de
aprendizaje, verificacion por parte del docente al cumplimiento de los requisitos y posterior
certificacién por parte de la Coordinacién Académica y Direccion, lo cual evidencia la conformidad
del servicio.

| = AEA. .
\ nrsumavit

Se ha establecido para el Sistema de Gestion, el procedimiento de Salidas No Conformes c6digo
200.PR.GC.04, el cual tiene como objetivo establecer los lineamientos para la identificacion, control
y tratamiento de Salidas No Conformes (producto o servicio no conforme) que se entregan al usuario
final de la Institucién, para prevenir su uso y/o entrega no intencional, se registran estos eventos en
el formato de Identificacion y Seguimiento a Salidas No Conformes codigo 200.FO.GC.08. Este
procedimiento lo aplican principalmente los procesos misionales y el proceso de Gestion

[NORMA | Numeral | Descripcion ' ]
ISO 8. OPERACION ]
9001:2015 l 8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES l
lyWrc '8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA ]
| 5555:2011 ‘ 8.3 Control de las no conformidades en los procesos de la ‘
| |
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Administrativa, Kecursos y Servicios, es verificado segun io esiabiecido en ei programa de auditoria
del Proceso de Gestion Control y Evaluacion.

NORMA Numeral | Descripcion

ISO 9 EVALUACION DEL DESE MPENO

9001:2015 | 941 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION

9.1.1 _ Generalidades

NTC 8 j MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

55552011 | 841 |l GENERALIDADES
' NTC 4.8 REQUISITOS SOBRE LA EVALUACION Y EL MEJORAMIENTO
| 5555:2011 CONTINUO
L 4.8.1 Evaluacién de los programas

El seguimiento se realiza periédicamente a los planes y programas institucionales por los lideres de
procesos como autocontrol, el proceso de direccionamiento estratégico y planeacion consolida la
informacién para el andlisis y toma de decisiones, igualmente la Oficina de Control Intermo realiza
evaluacion a través de sus auditorias internas y seguimiento a planes de mejoramiento.

LOS respoitsabies de provesos anT paiticipado et ia coistiucciGnT de ias imelas a aicaiiZai poi el
Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano del Municipio de Yumbo —
(IMETY), con el fin de aunar esfuerzos en el logro de los objetivos institucionales del Sistema de
Gestion y el cumplimiento de la politica de cahdad para llevar a cabo las acciones seguin sea
conveniente.

Los servidores publicos son responsables de realizar seguimiento y evaluacion a sus actividades
diarias de tal manera que se garantice el cumplimiento de los procedimientos, politicas y directrices
institucionales.

La medicién y seguimiento al desempefio de los procesos se realiza periédicamente mediante el
resuitadn de los indicadores establecidos, o cual nermite su manitarea, control y toma de acciones,

El IMETY ha actualizado su procedimiento de Disefio y Desarrollo Curricular cédigo 300.PR. GA.01,
el cual ha establecido las actividades para el disefio curricular, su revisién, verificacion y validacion
y ha disefiado una herramienta de autoevaluacion formato Evaluacion de programas técnicos
labores cédigo 300.FO.GA 38 el cual se ajusta a los requisitos de la NTC 5581:2011 y lo establecido
por la normatividad vigente con el fin de identificar oportunidades de mejora y mantener actualizados
0y progranas que vieritanios de dacueido d igs recesidades y expeciativas de nuesiios grupus de
interes.

'NORMA | Numeral | Descripcion '
ISO 9 EVALUACION DEL DESEMPENO )
9001:2015 | 9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION
9.1.2 Satisfaccién del Cliente o Usuario
NTC 8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA
55552011 | 8.2 ' SEGUIMIENTO Y MEDICION
t 8.21. Satisfaccion del Cliente
NTC 4.8 REQUISITOS SOBRE LA EVALUACION Y EL MEJORAMIENTO
| £681.2011 CONTINUD.

| 482 Evaluacién de la satisfaccion del cliente |
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_a satisfaccion de ia comunidad con respecio a ios servicios prestados por el instituio Miunicipai ae
Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano del Municipio de Yumbo — (IMETY), se mide a
través de dos herramientas:

« Encuestas de Satisfaccién del cliente: Es una encuesta formal aplicada peribdicamente a los
clientes o usuarios a través de muestreo, la cual tiene por objeto medir el grado de satisfaccion de

la comunidad con respecto a los servicios prestados ver procedimiento Medicion de la Satisfaccion
cadigo 301 PR BE 02,

« PQRSFD: Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias, Felicitaciones y/o Denuncias que
canaliza las solicitudes del cliente 0 usuario, con propésito de buscar soluciones prontas y efectivas,
ver procedimiento Ventanilla Unica y PQRSFD 105.PR.GD. 03.

LNORMA 4ﬂumeral | Descripcion

.

| iSC ] ] EVALUAGION DEL DESEMPEND ‘ '
9001:2015 \ 9.1 SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION )
_ 913 | Analisisy evaluacion |

| NTC 8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA \
55552011 | 8.4 ANALISIS DE DATOS

Los datos se recopilan por cada responsable de proceso para analizar el grado de cumplimiento de
los objetivos propuestos; la conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema
de Gestién con el fin establecer oportunas acciones de mejora.

| oo datos son provenientes de!
e Seguimiento y evaluacion a planes de accion.
e Encuestas de satisfaccién tabuladas

e Resultados de medicién de indicadores

e Informes de gestion por procesos

« Informes de auditoria y/o evaluaciones

e ' Evaiuacion de proveedores

e Seguimiento a la administracion de los riesgos
e Autoevaluaciones

e Revision por la Direccion

"NORMA | Numeral | Descripcion '
ISO \ 9 EVALUACION DEL DESEMPENO
90012015 | 9.2 | AUDITORIA INTERNA
NTC 8 MEDICION, ANALISIS Y MEJORA l
55552011 | 8.2 SEGUIMIENTO Y MEDICION

] | 8.2.2. | Auditoria Intema |
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Los ciclos de Auditorias Intermas del Sistema de Gestion, se realizan anualmente siguiendo los
lineamientos descritos en el documento 200.PR.GC.01 “Procedimiento de Auditorias Internas”.
Estas se realizan esencialmente, para determinar si el Sistema de Gestion mantiene la conformidad
con los objetivos, requisitos normativos y lo establecido por la entidad, el Instituto conserva la
informacién documentada como evidencia de la implementacion del programa anual de auditoria
interna.

Cormo resultado de las auditorias internas se suscriben los respectivos planes de mejoramiento
frente a los hallazgos identificados en el proceso auditor.

| NORMA Numeral | Descripcién ]
| 180 5 l , EVALUACION DEL DESEMPENG ‘
9001:2015 | 9.3 | REVISION POR LA DIRECCION ' |
NTC 5 ’ — RESPONSABILIDAD DE LA DIRECCION
55652011 | 5.6 REVISION POR LA DIRECCION DE LAS INSTITUCIONES DE
| FORMACION PARA EL TRABAJO |

El Instituto Municipal de Educacién para el Trabajo y Desarrollo Humano del Municipio de Yumbo —
(IMETY), revisa anuaimente el Sistema de Gestién para asegurarse de su conveniencia, adecuacion
y eficacia. Durante esta revision tambien se revisa la Politica del Sistema de Gestion con el fin de
confirmarla o evaluar su adecuacion al propésito de la entidad, teniendo en cuenta las entradas para

la revision establecidas en las normas ISO 9001:2015 y NTC 5555:2011.

Para la revision del Sistema de Gestion se tienen en cuenta el documento 100.PR.DP.01
“Procedimiento Evaluacion del Desempefio del Sistema de Gestion”.

Como resultado de esta revision quedan decisiones y acciones relacionadas con la mejora de la
eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de Gestién, cambios institucionales y el suministro de
{OS TECUISUS (TSCESaiios para e imsimo, asi NSt $& registrait s acciones a iimplemeitanr eir ios
planes de mejoramiento de cada proceso.

NORMA | Numeral | Descripcion
ISO ‘ 10 MEJORA
| 9001:2015 | 10.1 | GENERALIDADES _ _ |

Para efectos de medicién, analisis y mejora se lleva a cabo el seguimiento a traves de:

Auditorfas internas del Sistema de Gestion.

Indicadores de Procesos.

No conformidades o PQRS por los servicios que se prestan.
Control de las salidas no conformes.

Informacién sobre los proveedores.

Seguimiento a la administracion de los riesgos
Autoevaluaciones

Revisién por la Direccion

Aviditariam imbamaan 1 vdarmon
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Las mejoras se identifican y se gestionan en los planes de mejoramiento por procesos.
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| NORMA Numeral | Descripcion
180 10 MEJORA , l
9001:2015 | 10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA
NTC 85 MEJORA \
\_5555:2011 8.5.2 \ Accién correctiva en las instituciones de formacion para el trabajo

Se cuenta con el procedimiento 200.PR.GC.02 Procedimiento de Acciones Correctivas y de
Mejoramiento donde se establece la metodologia para el analisis, formulacion, implementacion y
seguimiento de acciones correctivas y de mejora, conducentes a eliminar las causas de las no
conformidades reales o potenciales cuyo fin sea optimizar o mejorar el desempefio de los procesos,
asegurando su oportunidad y pertinencia y el cumplimiento de los objetivos del Instituto Municipal
de Educacion paia el Tiabeajo y Desaitoiio Huimaino del Muimcipio de Yuimbo — (IMET 1)

 NORMA Numeral [ Descripcion _ _‘
SO 10 MEJORA

1 90012015 | 10.3 MEJORA CONTINUA

I NTC 85  MEJORA
5555:2011 | 8.5.1 Mejora continua

853 Accion preventiva en las instituciones de formacion para el trabajo

NTC 48 REQUISITOS SOBRE LA EVALUACION Y EL MEJORAMIENTO

‘ 5581:2011 CONTINUO

|
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Este mecanismo orienta a el Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano
del Municipio de Yumbo — (IMETY), a pasar de lo actual conforme, a una situacion mejorada bajo
condiciones controladas. Las mejoras se presentan una vez se han corregido los problemas y se
han previsto situaciones indeseables por primera vez.

Las acciones de mejora son el resultado de la informacién proveniente de los seguimientos hechos
por la gestion direccionamiento estratégico donde se encuentra el proceso de planeacion quien
analiza los datos , indicadores e impactos de tal manera que pueda concluir si se han logrado los
objetivos estratégicos propuestos y a su vez la gestién de mejora continua realiza el seguimiento
que contribuye a revisar el cumplimiento de los requisitos establecidos en las normas certificadas .

Cada responsable de proceso adopta las acciones tendientes a mejorar su proceso, estas se
derivan de los procesos de autoevaluacion, evaluacion independiente; de las auditorias internas y
externas registradas a través de la adopcion de un plan de mejoramiento para posterior control y
seguimiento por el proceso Gestion de Control y Evaluacién y mantener un mejoramiento continua
a través de la gestion Mejora Continua.

Todas las acciones estan encaminadas al mejoramiento continuo del Sistema de Gestion del
Instituto Municipal de Educacion para el Trabajo y Desarrollo Humano del Municipio de Yumbo —
(IMETY).

| Nurnerai | Descripciéh
\ 4 | REQUISITOS
4.1 | Generalidades
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5581:2011
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| Requisitos sobre la denominacion de 1os programas
Requisitos sobre la justificacion de los programas
Requisitos sobre la organizacion curricular
Requisitos sobre el personal docente, facilitador, tutor, instructor o
formador

Requisitos sobre los procesos relacionados con los estudiantes y
egresados
| Requisitos sobre la. organizacion administrativa

—

El IMETY ha actualizado su procedimiento de Disefio y Desarrollo Curricular codigo 300.PR.GA.0O1,
el cual ha establecido las actividades para el disefio curricular, su revision, verificacion y validacion
y ha disefiado una herramienta de autoevaluacion formato Evaluacion de programas técnicos
labores codigo 300.FO.GA 38 el cual se ajusta a los requisitos de la NTC 5581:2011 y lo establecido
por la normatividad vigente con el fin de identificar oportunidades de mejora y mantener actualizados
ius prograras que viertamus de avueido d ias recesidades y expectdiivas de ruesiius grupus de

interés.
REVISO: CARGO ‘\1 (a?
e — Contratista Sistemas Int Al
Gestién FIRMA:
APROBO: CARGO:
fo Mill T
LRubén Dario Millan | DIRECTOR | FIRMA:
I:t\nexo A. Control de ﬁ.:ambios | B
...| Fecha Revisado | Aprobado : : |
fersidn 5 Descripcidn d¢ la actuaizacidn
I*“"'“"“(_dd!mmlaaaa)l por: por: : wESTiTpeIul U uenLac
| ! carios | Achulizaci6n del Documento y se esfablece
' Ademir ol como la primera version bajo el nuevo
| 1 14”1!201? Cactrn Arturo Tello acniiama de ecndificacidn nasa del rAadicin
P e ——-—1-1—-:-'-.‘-‘ . 8§ § r.--\—A.AA— —— —-—l—odw
i \ | Becera | 30335 02-103 V.2 por 102.MA.GP.01V.1 |
' ' ‘ I Actualizacién del Documentc de acuerdo al
Cailos nuevo planteamiento estratégico, mapa de
Manuel procesos Yy la actualizacion de los
& Tos2018 Torres V. Aréuerg etgio documentos de los diferentes procesos de la
Entidad bajo el enfoque de la norma ISO
| 9001:2015. )
Actualizacion del documento, modificacion en
7152 trazabiidad de las mediciones
Manuel i (verificacién), 7.1.5.3 conocimiento de la
Torres / organizacion inclusion en informes de gestion
9 TR0 Johanna Saanhez las lecciones aprendidas 7.4 Comunicacion
Qreiela | e inclusidn de revniones virtuales v WhatsAnn,
10.2 No Conformidad y Acciones Correctivas
actualizacion del nombre del procedimiento
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la redaccién del documento.

segun los cambios Institucionales. Mejoras en |

01/03/2021

Manuel
Torres

Jaime
Sanchez
Lenis

Se realiza modificacién en los codigos de
calidad por unificacion de proceso

30/08/2021

Johanna
Orejuela /
Franky
Gonzalez

Jaime
Sanchez
Lenis

Se actualiza introduccion, definiciones,
rasefa histérica, misién, visién, cbjetives
estratégicos y de calidad, portafolio de
servicios, alcance del sistema de gestion
integral, politica del sistema de gestion y se
integran los requisitos de la norma NTC
5555:2011 y NTC 5581:2011.

10/10/2022

Claudia
Veiez Arias
/ Norma
Castellanos

Jainme
Sanchez
Lenis

mediante acta de comité de Gestion vy
Evaluacion del Desempefio No. 02 de fecha
07 de abril de 2022.

Se actualiza la distribucion de los Procesos:
Nivel Misional. Nivel de Apovo
Transversales, resefia histérica del IMETY
Se actualizan siglas PQRSFD anexas al
procedimiento Ventanilla Unica y PQRSFD
105.PR.GD.03

Se incluye alcance empleabilidad y de
BETVICIOS ETUCalivES.

Se ajusta y adiciona informacion del punto 7
NTC 55556:2011

v

Se actualiza mapa de procesos aprobado |

l

15/09/2023

Marmma B2
 omaLeay e vhda A

Castellanos

Rubén
Dario Millan

Se actualiza el mapa de procesos aprobado

mediante acta No. 2 del mes de febrero de

2023.

Se actualiza la descripcion de los procesos.

Se actualizan los nombres de los procesos de

acuerdo a ajustes del mapa de procesos para
el afio 2028.




