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1. INTRODUCCION

La Ley 872 del 30 de diciembre de 2003, creo el Sistema de Gestion de Calidad en
las Entidades del Estado, como una herramienta de gestion sistematica y
| transparente.

El Decreto 4110 de 2004 reglamenta la Ley 872 de 2003 y se adopta la Norma
Técnica de Calidad en la Gestion Publica, la cual fue actualizada mediante el
Decreto 4485 del 18 de noviembre de 2009

La Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP 1000:2009, especifica
los requisitos para la implementacion de un Sistema de Gestion de Calidad
aplicable a la rama ejecutiva del poder publico y otras entidades prestadoras de
servicios. Esta dirigida a todas la Entidades, y tiene como propésito mejorar su
desempefio y su capacidad de proporcionar productos y/o servicios que respondan
a las necesidades y expectativas de sus clientes.

Amparados en las normas mencionadas anteriormente, la institucion obtuvo la
renovacion bajo la Norma Técnica de Calidad en la Gestion Publica NTCGP
1000:2009 y la ISO 9001:2015, el 24 de marzo de 2017.

Mediante la Resolucion numero 214 del 21 de agosto de 2014, el Instituto Superior
de Educacion Rural ISER de Pamplona adopt6 la actualizacién del nuevo Modelo
Estandar de Control Interno MECI 2014, el Sistema de Desarrollo Administrativo y
de Gestion de Calidad.

Mediante resolucién de 2008, el Instituto Superior de Educacion Rural ISER de
Pamplona implementa el Sistema Integrado de Gestion.

Mediante Decreto Ley 2365 de 1956 se creo el Instituto de Educaciéon Rural en la
ciudad de Pamplona, con caracter de Plantel Piloto para la educacion rural en todo
el pais.

El presente manual de calidad tiene como finalidad cumplir con los requisitos
legales exigidos, para el mejoramiento continuo del desempefio del Instituto
Superior de Educacion Rural ISER teniendo en cuenta los principios
constitucionales.
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2. NORMATIVIDAD

Cada proceso tiene identificado el normograma el cual forma parte como anexo a la
}:aracterizacién; de igual manera la institucion cuenta con el normograma
institucional con los requisitos legales y reglamentarios internos y externos (Anexo

n).

3. TERMINOS Y DEFINICIONES

ACCION CORRECTIVA: Conjunto de Acciones tomadas para eliminar la (s)
causa(s) de una no conformidad detectada y otra situacién indeseable.

ACCION PREVENTIVA: Conjunto de Acciones tomadas para eliminar la (s) causa(s)
de una no conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

ACTUALIZACION DE UN DOCUMENTO NORMATIVO: introduccion de todos los
cambios que se consideren necesarios en cuanto al fondo y forma de un documento
normativo.

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

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

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

AUDITORIA INTERNA: Proceso Sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la
extension en que se cumplen los criterios definidos para la auditoria interna.

AUTORIDAD. Poder con que se cuenta o que se ha recibido por delegacion

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con
requisitos.
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CAMBIO DE FORMA: son aquellos cambios en los Manuales que no son generados
por cambios en reglamentaciones, procesos 0 servicios, sino que tiene que ver con
la redaccion, correccion de una referencia, etc.

CAPACIDAD DE UNA ENTIDAD: Aptitud de una entidad, sistema o proceso para
realizar un producto o prestar un servicio que cumple los requisitos para ese
producto o servicio.

CARACTERIZACION: Ficha resumen de los elementos generales del proceso
CLIENTE: Organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.

CODIFICACION: Conjunto de letras, nimeros y simbolos que permiten identificar un
documento en forma particular.

COMPETENCIA: Habilidad demostrada para aplicar conocimientos y aptitudes.
CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito.

CONTROL DE CALIDAD: Parte de la gestion de calidad orientada al cumplimiento
de los requisitos de la calidad.

CORRECCION DOCUMENTAL: eliminacion de errores de impresion, lingiisticos y
errores semejantes en el texto de un documento normativo.

CORRECCION: Accién tomada para eliminar una no conformidad detectada.

DISENO Y DESARROLLO: Conjunto de procesos que transforma los requisitos de
una politica, programa, proyecto o cliente en caracteristicas especificadas o en la
especificacién de un proceso o sistema, producto y/o servicio.

DOCUMENTACION: Informacion escrita o grafica que define el proceso que debe
ser seguido, relacionado con el sistema de calidad (procedimientos, instructivos y
hojas de instruccion entre otros).

DOCUMENTO: Informacion y su medio de soporte. El medio de soporte puede ser
papel, magnético, optico o electronico, muestra patron o una combinacion de éstos

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.

EFICACIA: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan
los resultados planificados.
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EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

ENFOQUE BASADO EN LOS PROCESOS: Identificacion y gestion sistematica de
los procesos empleados en las entidades. En particular, las interacciones entre tales
procesos se conocen como “enfoque basado en procesos”.

ENTIDADES: Entes de la rama ejecutiva del poder publico y otros prestadores de
servicios cubiertos bajo la ley 872 de 2003.

ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION: La estructura de la documentacion
utiizada en el Sistema de Gestion de la Calidad de una organizacion puede
describirse en forma jerarquica, esta estructura facilita la distribucion, conservacion y
entendimiento de la documentacion.

FLUJOGRAMA: Representacién esquematica que muestra en forma secuencial
todos los pasos de una actividad a través de simbolos, lineas y palabras simples.

FORMATO: Documento preimpreso o preestablecido en el cual se consigna
informacion resultante de la ejecucién de una actividad. Una vez diligenciado el
formato se convierte en un registro. Se puede encontrar en medio fisico o
magnético.

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

GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y controlar una entidad.

GUIA O INSTRUCTIVO. Documento que detalla una actividad o conjunto de
actividades inherente a un proceso o procedimiento y que por su grado de
complejidad o por facilidad de comprensién requiere aclararse.

INFORMACION: Datos que poseen significado.

INFRAESTRUCTURA: Sistema de Instalaciones, equipos y servicios necesarios
para el funcionamiento de una entidad.

INSTRUCTIVO: Documento que contiene las instrucciones a realizar por una unica
persona, para ejecutar una operacion o actividad y puede generar registros que se
utilizan para demostrar que la actividad se realizé y para garantizar la trazabilidad de
la actividad misma.
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MANUAL DE CALIDAD: Documento que especifica el Sistema de Gestion de
Calidad de una organizacion.

MANUAL: Documento maestro que da una idea general de funcionamiento de un
sistema.

MAPA DE PROCESOS: Es la representacion grafica de los procesos estratégicos,
misionales, de apoyo y evaluacion, y sus interacciones.

MEJORA CONTINUA: Accion permanente realizada con el fin de aumentar la
capacidad para cumplir con los requisitos y optimizar el desempefio.

MISION DE LA ENTIDAD: Se entiende como el objeto social o la razén social de ser
de la entidad.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.

OBJETIVO DE CALIDAD: Algo ambicionado, o pretendido, relacionado con la
calidad.

OPORTUNIDAD: Riesgo positivo. El concepto de “oportunidad” en el contexto de la
norma ISO 9001 se refiere a superar las expectativas y mas all4 de los objetivos
establecidos.

PIRAMIDE DOCUMENTAL: Es la representacion grafica de la clasificacion de los
documentos manejados en una entidad.

PLAN DE CALIDAD: documento que especifica qué procedimientos y recursos
asociados deben aplicarse, quien y cuando deben aplicarse a un proyecto, proceso,
servicio o contrato especifico.

PLANIFICACION DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de la calidad enfocada al
establecimiento de los objetivos de la calidad y a la especificacién de los procesos
operativos necesarios y de los recursos relacionados, para cumplir los objetivos de
calidad.

PARTE INTERESADA: Persona o grupo que tenga un interés en el desempefio o
éxito de una organizacion.

POLITICA DE CALIDAD: Intension global y orientacion relativa a la calidad tal como
se expresan formalmente por la alta direccién de la entidad.

PROCEDIMIENTOS: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un
proceso.
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PROCESOS DE APOYO: Incluyen todos aquellos procesos para la prevision de los
recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de
medicion, analisis y mejora.

PROCESOS DE EVALUACION: Incluyen aquellos procesos necesarios para medir y
recopilar datos destinados a realizar el analisis del desempefio y la mejora de la
eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de medicion, seguimiento y auditoria
interna, acciones correctivas y preventivas, y son una parte integral de los procesos
estratégicos, de apoyo y los misionales.

PROCESOS ESTRATEGICOS: incluyen procesos relativos al establecimiento de
politicas y estrategias, fijacion de objetivos, provision de comunicacion,
aseguramiento de la disponibilidad de recursos y revisiones por la direccion.

PROCESOS MISIONALES: incluyen todos los procesos que proporcionan el

resultado previsto por la entidad en el cumplimiento de su objetivo social o razén de
ser.

PROCESOS: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian
para transformar elementos de entrada en resultados. Se clasifican en: Estratégicos,
misionales, de apoyo y evaluacion.

PRODUCTO O SERVICIO: Resultado de un proceso o un conjunto de procesos

PROVEEDOR: Organizacién o persona que proporciona un producto y/o servicio.

REGISTROS: documento que presenta resultados obtenidos 0 proporciona
evidencias de actividades desempefiadas.

REQUISITO: Necesidad o0 expectativa establecida generalmente implicita o
obligatoria.

RESPONSABILIDAD DE APLICACION: autoridad responsable de la aplicacion de
los reglamentos establecidos en el manual.

REVISION: Necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita y
obligatoria.

RIESGO: Toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda entorpecer
el desarrollo normal de las funciones de la entidad y le impidan el logro de sus
objetivos.
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SATISFACCION DEL CLIENTE: Percepcion del cliente sobre el grado en que se
han cumplido sus requisitos y expectativas

SISTEMA: Conjunto de elementos mutuamente relacionados o que interactdan con
el fin de lograr un propdsito.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: Herramienta de gestién sistematica y
transparente que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional, en términos de
calidad y satisfaccién social en la prestacion de los servicios a cargo de las
entidades. Esta encargado de los planes estratégicos y de desarrollo de tales
entidades.

SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

TRAZABILIDAD: Capacidad para seguir la historia, la aplicacion o la localizacién de
todo aquello que esta bajo consideracion.

VALIDACION: Confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se
han cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacion especifica prevista.

VERIFICACION: Confirmacién, mediante la aportacion de evidencia objetivo, de
gue se han cumplido los requisitos especificados.

VERSION: Numeracion que indica el nivel de actualizacion del documento.

4. PRESENTACION DE LA ENTIDAD

U.1 RESENA HISTORICA

Mediante Decreto Ley 2365 de 1956 se cred el Instituto de Educacién Rural en la
ciudad de Pamplona, con caracter de Plantel Piloto para la educacion rural en todo
el pais. Bajo estos lineamientos de Ley se iniciaron labores en los primeros meses
de 1957 con carreras postsecundarias en Teécnicas Agropecuarias, Educacion
Fundamental, Supervision Escolar y Cooperativismo y al finalizar dicho afio,
mediante Resolucion No 5074, el Ministerio de Educacion Nacional cre¢ la Escuela
Normal Rural, también con caracter Piloto en Educacion Media, bajo la colaboracion
de la UNESCO.

En 1963, mediante el Decreto 1928 del 26 de agosto, se reglamentd el Decreto
legislativo del afio 56 antes citado y se le precisé la estructura administrativa al
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plantel, el régimen académico, la reglamentacion docente y estudiantil y el escalafon
docente. Este decreto define al Instituto como “un organismo de nivel

Educativo Superior que depende técnica y administrativamente del Ministerio de
Educacion Nacional por intermedio de la Division de Educacion Superior y
Normalista del mismo”

En 1975 el ICFES evalla la institucion y el Ministerio de Educacién Nacional, con
base en las recomendaciones de la mencionada entidad plasmadas en el Acuerdo
49 de la Junta Directiva del 14 de abril, aprueba los programas de Tecnologia
Agropecuaria y Educacion para el Desarrollo de la Comunidad mediante Resolucion
2019 del 24 de abril del mismo afio y autoriza al Instituto para otorgar titulos de
tecnélogo en las areas mencionadas.

En 1982 el M.E.N. autoriza a la Institucion, mediante Resolucion 5311 del 16 de
abril, para expedir diplomas de Técnico Intermedio Profesional a los alumnos que
hayan terminado satisfactoriamente los estudios y pruebas complementarias en las
especialidades de Promocion social. Agropecuaria y Docencia Rural y, ademas, se
renueva la aprobaciéon de sus programas tecnolégicos al ISER mediante Resolucién
1375 del 15 de septiembre del Director del ICFES.

A raiz de la expedicién de la Ley 30 de diciembre 28 de 1992, el Instituto Superior
de Educacién Rural de Pamplona inicia un proceso de reestructuracién en razén del
cual expide el Estatuto General mediante Acuerdo del Consejo Directivo No 010 del
2 de diciembre de 1993, el gobierno nacional aprueba las plantas de personal
administrativo y docente en virtud de los Decretos No 240 y 1930 de 1994,
respectivamente.

En el afio 2009, se realiz6 el proceso de descentralizacion por medio de la
ordenanza numero 0015 de agosto de 2009, por medio de la cual se incorpora el
Instituto Superior de Educacién Rural ISER de Pamplona al Departamento Norte de
Santander”

4.2 MISION

“El Instituto Superior de Educacion Rural — ISER- tiene como mision formar
profesionales integrales, competentes y comprometidos con el desarrollo rural y
urbano mediante la intervencién en los sectores sociales, econémico, tecnoldgico,
y cultural del pais; a través del estudio, el perfeccionamiento y la ensefianza de las
Ciencias, las Humanidades, las artes, la técnica y las tecnologias.”
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4.3 VISION

Para el arfio 2019, “El Instituto Superior de Educacion Rural — ISER-, como
Institucion de Educacion Superior serd reconocido como lider en el contexto
académico por la calidad de sus procesos, la pertinencia de sus programas y el
impacto de sus graduados en el medio local, regional, nacional e internacional.”

4.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

| a institlcion ar‘.fglr-_nliw") la estriictiira arnanizacional con hase en el ailiste a la nlanta
de personal administrativo realizada en la vigencia 2017, mediante el Acuerdo 015 del
25 de octubre de 2017

MODELO ESTANDAR DE CONTROL INTERNO MECI

5. NORMAS QUE ESTABLECEN OBJETIVOS, ESTRUCTURA Y FUNCIONES
DE LA ENTIDAD

Decreto Ley 2365 de 1956, por el cual se crea el instituto Superior de Educacion Rural ISER
de pamplona.

Ley 30 de 1992, por la cual se organiza el servicio publico de la Educacién Superior.

Estatuto General del Instituto Superior de Educacion Rural ISER de Pamplona,
Acuerdo 010 del 2 de diciembre de 1993.

Estatuto Docente, Acuerdo nimero 039 de diciembre de 1999
Mediante la Resolucion 003 del 14 de enero de 2016, se ajusta el manual

especifico de funciones y de competencias laborales de la planta de personal del
Instituto Superior de Educacion Rural — ISER.

Ordenanza numero 0015 de agosto de 2009, por medio de la cual se incorpora el
lsr]Stl*EUt% Sgperlor de Educacion Rural ISER de Pamplona al Departamento Norte de
antander

Acta de traspaso del orden nacional al orden territorial del 24 de abril de 2010

6. ACTO ADMINISTRATIVO O MODIFICACION DEL SISTEMA DE CONTROL
INTERNO

Mediante Resolucién numero 030 del 23 de febrero de 2006 se adopta el Modelo
Estandar de Control Interno MECI 1000:2005, Sistema de Desarrollo Administrativo
y de Gestion de Calidad en el Instituto Superior de Educacién Rural ISER de
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Pamplona, el cual fue acoplado conforme a los pardmetros impartidos por el

Departamento Administrativo de la Funcion DAFP. (Anexo 2).

La implementacion del nuevo MECI se hizo mediante la Resolucion numero 214 del

21 de agosto de 2014. (Anexo 3).

7. ACUERDOS, COMPROMISOS Y PROTOCOLOS ETICOS

El Codigo de Etica y buen Gobierno busca fomentar el compromiso, la identidad y el
ﬁentido de pertenencia de los funcionarios para con el Instituto y es una invitacién

ermanente a trabajar con rectitud e idoneidad, éste no pretende sustituir, adicionar

ni modificar ninguna norma legal de rango superior que rija al Instituto Superior de

Educacion Rural ISER.

Mediante Resolucion 435 del 19 de octubre de 2014, "Por medio de la cual se
adopta el Cédigo de Etica en el Instituto Superior de Educacion Rural ISER". (Anexo

4).

Mediante Resolucién 503 del 26 de diciembre de 2016, por medio de la cual se
modifica o actualiza el Cddigo del Buen Gobierno del Instituto Superior de

Educaciéon Rural ISER. (Anexo 5).

8. OBJETIVOS

Facilitar la estandarizacién, comprension, operacion y evaluacion de la gestién de
la Institucion y la manera como ésta desarrolla su funcién administrativa, en
procura del cumplimiento de sus fines, integrando los aspectos estratégicos y de
ejecucion del Sistema de Control Interno en un ordenamiento interno, que facilite la

comprensioén del funcionamiento de la Institucién.

9. ALCANCE

El manual de calidad y operacién describe el cumplimiento de los requisitos del
Sistema Integrado de Gestion en los componentes Gestion de la Calidad, Modelo
Estandar de Control Interno y Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en Trabajo
para la prestacion del servicio del Instituto Superior de Educacion Rural ISER de

Pamplona.
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NORMA TECNICA COLOMBIANA NTC-ISO 9001:2015
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

| 10. REQUISITOS DE LA NORMA NTC-ISO 9001

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

La institucion tiene identificado su contexto estratégico en el mapa de riesgo y
oportunidades, en el cual se describen las cuestiones internas y externas que
pueden afectar negativa o positivamente la gestion de la organizacién y las
acciones de control y aprovechamiento:

Internos: Cultura organizacional, Infraestructura, Talento Humano, Econdémicos,
Tecnoldgicos, Cumplimiento de planes y programas, sistemas de informacion,
procesos y procedimientos.

Externos: Politicos, Econdmicos, Sociales, Medio Ambiente, Legales, culturales,
Tecnoldgicos.

Las cuestiones internas y externas que son pertinentes para la direccion y
operacion del Sistema de Gestion se encuentran identificados en la mapa de

Riesgos y Oportunidades.

4.2 Matriz de las partes interesadas

La institucion tiene identificada la matriz de las partes interesadas pertinentes
aprobada por el grupo operativo del SIG

PARTE SUBGRUPO REQUISITOS DE PI REQUISITOS DE LA MEDIO DE
INTERESADA ORGANIZACION COMUNICACION
CLIENTES Actuales Formacion integral de Formacion integral de | Pagina web institucional y
calidad calidad redes sociales
Potenciales Oferta Educativa Ingreso a los programas | Pagina web institucional y
académicos redes sociales
Egresados Educacién continuada Desempefio laboral de | Pagina web institucional y
calidad redes sociales
Asociaciones | Cumplimiento requisitos | Reconocimiento de la | pagina web Institucional y
estudiantiles del servicio asociacion estudiantil correo electronico
Familia de los | Rendimiento académico | Apoyo en la formacion Teléfono, correo
clientes y bienestar integral de calidad electrdnico
Sector Programas pertinentes Necesidades de oferta | Comunicaciones oficiales,
Productivo educativa correo electronico
PERSONAL Alta direccion Cumplimiento del Plan Compromiso y comunicaciones oficiales
de Desarrollo Liderazgo
Directivos Cumplimiento de Proponer politicas comunicaciones oficiales
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politicas
Organos de Regular el Adoptar politicas comunicaciones oficiales
Gobierno funcionamiento
Personal Capacitacioén, bienestar Desempefio docente comunicaciones oficiales
docente y remuneracion Optimo
Personal Capacitacién, bienestar Desempefio laboral comunicaciones oficiales
administrativo y remuneracion optimo
Sindicatos Cumplimiento de Reconocer el derecho comunicaciones oficiales
derechos de la asociacion
Personal Reconocimiento del Programas de Bienestar | comunicaciones oficiales
Retirado Servicio
PROVEEDORES De servicios Pagos Oportunos Calidad del Servicio comunicaciones oficiales,
teléfono
De Bienes Pagos Oportunos Calidad del producto comunicaciones oficiales,
teléfono
COMPETIDORES | Instituciones de | No competencia desleal Convenios de comunicaciones oficiales,
educacion cooperacion teléfono
Superior
similares
AGENTES Centros Articulacién con la
SOCIALES Educativos educacion superior
Veedurias Informar la Inversion de Rendicién de cuentas comunicaciones oficiales

los recursos de manera
transparente

ADMINISTRACION

Autoridades

Desarrollo social

Apoyo recursos

comunicaciones oficiales

PUBLICA regionales financieros y otros
Organos de | Cumplimiento de la Aplicacion de los comunicaciones oficiales
Control normatividad vigente Principios de Auditoria
Autoridades cumplimiento de los Apoyo recursos comunicaciones oficiales,
administrativas | requisitos legales y financieros, teléfono
reglamentarios administrativo,
asesorias y otros
Autoridades de | Normalidad del orden Seguridad de las comunicaciones oficiales,
seguridad publico personas y bienes teléfono
COMUNIDAD Juntas de Apoyo social Cooperacion comunicaciones oficiales
LOCAL accion comunal
Asociaciones | Asistencia técnica Cooperacién comunicaciones oficiales,
ylo (proyeccion social) teléfono
agremiaciones
SOCIEDAD Medios de Informacioén confiable Divulgacion de la comunicaciones oficiales,

comunicacion

informacion
Proyeccion de imagen
institucional

teléfono

MEDIO AMBIENTE

Autoridades
ambientales

Proteccion del medio
ambiente

Cooperacion

comunicaciones oficiales,
teléfono
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4.3 ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

El sistema de Gestion de la calidad en el instituto comprende el disefio y prestacion
de servicio de Educacidén Superior en el nivel Técnico, Tecnoldgico y Profesional
en las modalidades presencial y a distancia, en areas de Ciencias Administrativas,
Sociales, Ingenieria y Agropecuaria.

4.4 SIG Y SUS PROCESOS

El ISER tiene identificados los procesos del Sistema Integrado de Gestidn a través
del Mapa de Procesos version 07, (Anexo 6), adoptado mediante resolucion
namero 123 del 28 de marzo de 2017, en el cual se determinan los procesos
Estratégicos, Misionales, de Apoyo y de Evaluacion.

MAPA DE PROCESOS

PROCESO:
EVALUAC?

.,  CLIENTES / PARTES
INTERESADAS

Instituto Superior de |
Educacidon Rural - ISER =X
I Version 07

Resolucion 123 ael 28 de Marzo 2017
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Estos a su vez estan conformados por los siguientes procesos:

PROCESOS

PROCEDIMIENTOS

ESTRATEGICOS

DIRECCIONAMIENTO
ESTRATEGICO

P-DE-01 Planeacion Estratégica

P-DE-06 Mapas de riesgos y oportunidades

P-DE-07 Audiencia publica de rendicion de
cuentas

P-DE-05 Eleccién de Representatividades

COMUNICACION PUBLICA

P-CP-02 Plan de comunicaciones y medios

P-CP-03 Plan de Mercadeo

P-CP-04 Publicaciones en pagina web y
medios sociales digitales

P-CP-05 Comunicacion organizacional

P-CP-06 Peticiones, quejas reclamos y
sugerencias

MISIONALES

FORMACION

P-FR-01 Planificacion de la Formacion

P-FR-04 Registro Calificado de programa
académicos

P-FR-02 Docencia

P-FR-03 Evaluacion Docente

P-FR- 05 Inscripcién Pruebas Saber Pro

INVESTIGACION

P-IV-02 Conformacion de semilleros y grupos
de investigacién

P-1V-03 Gestién de convocatorias de
investigacién

EXTENSION Y PROYECCION
SOCIAL

P-PS-02 Interaccion con el Sector Externo

P-PS-01 Educacién Continuada

P-PS-03 Gestion de Proyectos
Extensionistas

P-PS-04 Servicio Social

P-PS-05 Apoyo y seguimiento a egresados

DE APOYO

BIENESTAR INSTITUCIONAL

P-BI-01 Induccién estudiantes nuevos

P-BI-02 Servicio de Residencias

P-BI-03 Salud Integral

P-BI-04 Fomento Deportivo y Cultural

P-BI-06 Permanencia Estudiantil

P-BI-05 Programa de Bienestar Social e
Incentivos

P-BI-07 Seguridad y Salud en el Trabajo

ADMISIONES, REGISTRO Y
CONTROL ACADEMICO

P-AR-01 Inscripciones, Admisiones y
Matriculas

P-AR-04 Grados

RECURSOS FINANCIEROS

P-RF-01 Elaboracién de presupuesto de
ingresos y gastos

P-RF-02 Ejecucion presupuestal de ingresos
gastos

P-RF-07 Elaboracién de estados financieros

RECURSOS EDUCATIVOS

P-RE-08 Administracion de los Recursos
Educativos

P-RE-06 Proyectos Pedagdgicos Productivos

P-RE-02 Gestion de Biblioteca
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MTIC(MEDIOS Y P-MT-01 Administracion de las plataformas
TECNOLOGIAS DE LA tecnoldgicas
INFORMACION Y LA P-MT-03 Administracién copias de seguridad
COMUNICACION) de informacién digital

INFRAESTRUCTURA Y P-IR-03 Mantenimiento preventivo y

RECUR = correctivo
CURSOS FISICOS P-IR-02 Gesti6én de Inventarios

P-JR-01 Representacion Judicial y
Extrajudicial

P-JR-02 Agotamiento de recursos en sede
administrativa

P-JR-03 Atencion de derechos de peticion,
JURIDICA consultas y conceptos juridicos

P-JR-04 Procesos disciplinarios de
servidores publicos

P-JR-05 Procesos disciplinarios estudiantes
P-JR-06 Proyeccién y revision de actos
administrativos

P-GD-04 Planeacién Documental

P-GD-01 Creacién, uso y mantenimiento de
GESTION DOCUMENTAL la informacién documentada

P-GD-03 Retencién, acceso y preservacion
de la informacion documentada

P-CT-01 Plan anual de adquisiciones
P-CT-02 Contratacién por modalidades
CONTRATACION P-CT-08 Convenios por modalidades
P-CT-07 Evaluacion de proveedores
externos

P-TH-05 Plan de Formacién y Capacitacion
P-TH-01 Vinculacién

P-TH-03 Némina

P-TH-02 Situaciones Administrativas
P-TH-04 Evaluacion del desempefio
P-TH-07 Retiro

TALENTO HUMANO

P-CI-05 Acompafiamiento y Asesoria
CONTROL INTERNO DE P-CI-01 Auditorias Integrales

GESTION P-CI-04 Planes de mejoramiento
P-CI-02 Informes finales de Control Interno
s AUTOEVALUACION, CALIDAD [P-AC-01 Control de Servicios no Conformes
DE EVALUACION iy ACREDITACION P-AC-03 Evaluacién de Satisfaccion del
Cliente
P-AC-04 Revision por la Direccion
P-AC-02 Evaluacion de Programas
IAcadémicos

La interaccion de los_procesos del Sistema Integrado de Gestion del Instituto
Superior de Educacion Rural ISER de Pamplona se relaciona en las
caracterizaciones definidas para uno de los procesos enmarcados en el ciclo pHvA,
las cuales se encuentran contenidos en los Listados Maestros de Documentos
Internos para cada proceso. (Ver Anexos 7 al 23).
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4.4.2 INFORMACION DOCUMENTADA DEL SGC

La institucion tiene identificado el cuadro con los requisitos de la informacion
documentada del SIG conforme a la revision realizada a la nueva norma:

Requisito Documento

4.3 Determinacion del alcance del sistema deManual de calidad y operacién
gestion de la calidad

El alcance debe estar disponible y mantenerse
como informacién documentada estableciendo:
- Los productos y servicios cubiertos por el
sistema de gestion de la calidad;

- La justificacién para cualquier caso en que un
requisito de esta Norma Internacional no se
pueda aplicar.

4.4 Sistema de gestion de la calidad y sus|Manual de Calidad y Operacion
procesos Tablas de Retencion Documental
La organizacién debe establecer, implementar,
mantener y mejorar continuamente un sistema de
gestibn de la calidad, incluidos los procesos
necesarios y sus interacciones, de acuerdo con
los requisitos de esta Norma Internacional.

La organizacion debe mantener informacion
documentada en la medida necesaria para
apoyar la operacién de los procesos y retener la
informacién documentada en la medidal
necesaria para tener la confianza de que los
procesos se realizan segun lo planificado.

5.2.2 Politica de calidad Manual de calidad y operacion
La politica de la calidad debe:

a) estar disponible como informacion
documentada;

b) comunicarse, entenderse y aplicarse dentro de
la organizacion;

c) estar disponible para las partes interesadas
pertinentes, segln sea apropiado.

6.2.1 Objetivos de la calidad y planificaci6nManual de calidad y operacion
para lograrlos

La organizacibn debe conservar informacién
documentada sobre los objetivos de la calidad
7.1.5 Recursos de seguimiento y medicion Planeacion Estratégica
La organizacion debe mantener la informacion
documentada adecuada como evidencia de la
adecuacion para el propdsito del seguimiento vy,
medicion de los recursos.

Cuando no existan tales patrones debe
mantenerse como informacién documentada la|
base utilizada para la calibracién o la verificacién;
7.2 Competencia Serie Historias laborales

La organizacion debe: Manual de Funciones y competencias
d) conservar la informacibn documentada
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apropiada, como evidencia de la competencia.
7.5 Informacion documentada Manual de calidad y operacion
El sistema de gestion de la calidad de Ia
organizacién debe incluir:

a) la informacién documentada requerida por esta
Norma Internacional

b) la informacibn documentada que la
organizacién ha determinado que es necesaria
para la eficacia del sistema de gestion de la|
calidad.

NOTA ElI alcance de Ila informacidon
documentada para un sistema de gestioén de I3
calidad puede ser diferente de una organizacion a
otra, debido a:

a) el tamafio de la organizaciéon y a su tipo de
actividades, procesos, productos y servicios;

b) la complejidad de los procesos y sus
interacciones;

c) la competencia de las personas.

7.5.3 Control de lainformacidon documentada [Proceso Gestion Documental

7.5.3.1 La informacion documentada requeridal- Procedimiento Planeacion documental

por el sistema de gestion de la calidad y por estal- Procedimiento creacion, actualizacion y
Norma Internacional se debe controlar paramantenimiento de la informaciéon documentada
asegurarse de que:

a) esté disponible y adecuada para su uso, donde
y cuando se necesite;

b) esté protegida adecuadamente (por ejemplo,
contra pérdida de la confidencialidad, uso
inadecuado, o pérdida de integridad).

7.5.3.2 Para el control de la informaciéon|- Procedimiento retencién, acceso y preservacion
documentada, la organizacién debe tratar las|de la informaciéon documentada

siguientes

actividades, seglin sea aplicable:

a) distribucién, acceso, recuperacién y uso;

b) almacenamiento y preservacion, incluida la|
preservacion de la legibilidad;

c) control de cambios (por ejemplo, control de
version);

d) retencién y disposicion.

La informacién documentada de origen externo,
que la organizacion ha determinado que es
necesaria para la planificacion y operacion del
sistema de gestion de la calidad se debe
identificar y controlar,

segun sea adecuado.

8.1 Planificacién y control operacional Manual de Calidad y Operacion
La organizacion debe planificar, implementar Yy
controlar los procesos, como se especifica en el
apartado 4.4, necesarios para cumplir los
requisitos para la produccién de productos y
prestacion de servicios y para implementar las
acciones determinadas en el apartado 6.1
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mediante lo siguiente:
e) manteniendo informacién documentada en la
medida necesaria para tener la confianza en que
los procesos se han llevado a cabo segun lo
planificado y para demostrar la conformidad de
los productos y servicios con los requisitos.

8.2.3 Revision de los requisitos relacionados|Procedimiento Evaluacion de programas

con los productos y servicios académicos
La organizacion debe revisar, segun sea
aplicable:

Debe mantenerse la informacién documentada
que describe los resultados de la revision,
incluyendo cualquier requisito nuevo o cambiado
para los productos y servicios.

Cuando se cambien los requisitos de los
productos y servicios, la organizacion debe
asegurarse de que la informacién documentada
pertinente sea modificada y de que el personal
correspondiente sea consciente de los requisitos
modificados.

8.3.2 Planificacion del disefio y desarrollo Procedimiento Registro Calificado de programas
Al determinar las etapas y controles para elAcadémicos

disefio y desarrollo, la organizaciébn debeProcedimiento Planificacién de la formacion
considerar: Procedimiento Docencia

j) la informacion documentada necesaria para|
confirmar que se han cumplido los requisitos del
disefio y desarrollo.

8.3.3 Entradas para el disefio y desarrollo Serie programas académicos
La organizacién debe determinar los requisitos
esenciales para los tipos especificos de productos
y servicios a disefiar o desarrollar. Lal
organizacion debe conservar la informacion
documentada sobre las entradas del disefio V|
desarrollo
8.3.4 Controles del disefio y desarrollo Procedimiento de Evaluacién de programas
La organizacién debe aplicar controles al procesolacadémicos

de disefio y desarrollo para asegurarse de que: |Procedimiento Evaluacién Docente

f) se conserva la informacién documentada de|Procedimiento Inscripcién Pruebas Saber Pro

estas actividades Procedimiento Apoyo y seguimiento a Egresados
8.3.5 Elementos de salida del disefio y|Procedimiento Registro Calificado de programas
desarrollo Académicos

La organizacion debe asegurarse de que los
elementos de salida del disefio y desarrollo:

La organizacion debe mantener la informacion
documentada resultante del proceso de disefio y,
desarrollo.
8.3.6 Cambios del disefio y desarrollo Procedimiento Registro Calificado de programas
Se deben mantener la informacion/Académicos

documentada sobre los cambios del disefio V|
desarrollo
8.4.1 Control de los productos y servicios|Procedimientos de contratacién
suministrados externamente
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La organizacion debe conservar la informacion
documentada adecuada de los resultados de las
evaluaciones, el seguimiento del desempefio y la
reevaluacion de los proveedores externos

8.5.1 Control de la produccién y de Ia
prestacion del servicio

La organizacion debe implementar condiciones
controladas para la produccion y prestacion del
servicio, incluyendo actividades de entrega vy,

posteriores a la entrega.

Las condiciones controladas deben incluir,
cuando sea aplicable:
a) la disponibilidad de informacion

documentada que defina las caracteristicas de
los productos y servicios; la disponibilidad de
informacion documentada que define las
actividades a desempefiar y los resultados a
alcanzar

Procedimiento Registro Calificado de programas
Académicos

8.5.2 Identificacién y trazabilidad

Cuando la trazabilidad sea un requisito, la
organizacién debe controlar la identificacion Unica
de los elementos de salida del proceso, V|
mantener cualquier informacién documentada
necesaria para mantener la trazabilidad.

Serie Historias académicas
Procedimiento Apoyo y seguimiento a Egresados

8.5.6 Control de los cambios

La organizacién debe mantener informacion
documentada que describa los resultados de la
revision de los cambios, el personal que autoriza
el cambio y de cualquier accion necesaria.

Procedimiento Registro Calificado de programas
Académicos

Procedimiento de Evaluacion de programas
académicos

8.6 Liberacién de los productos y servicios

La liberacion de los productos y servicios al
cliente no debe llevarse a cabo hasta que se
hayan  completado  satisfactoriamente las
disposiciones planificadas, a menos que sea
aprobado de otra manera por una autoridad
pertinente y, cuando sea aplicable, por el cliente.
La informacién documentada debe proporcionar
trazabilidad a las personas que han autorizado &
liberacion de los productos y servicios para su
entrega al cliente.

Procedimiento Registro Calificado de programas
Académicos

8.7 Control de los elementos de salida del
proceso, los productos y los servicios no
conformes

La organizacién debe mantener informacion
documentada de las acciones tomadas sobre los|
elementos de salida del proceso, los productos V|
los servicios no conformes, incluyendo cualquier
concesion obtenida y la persona o autoridad que
ha tomado la decision en relacion con el
tratamiento de la no conformidad.

Procedimiento control de servicios no conformes
Procedimiento Peticiones, Quejas, reclamos y
sugerencias

0.1 Seguimiento, medicién, andlisis y

Procedimiento Planeacion Estratégica

evaluacion

Procedimiento de Auditorias Integrales
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9.1.1 Generalidades Procedimiento Planes de Mejoramiento
La organizaciébn debe asegurarse de que las
actividades de seguimiento y medicién se
implementan de acuerdo con los requisitos
determinados y se debe conservar g
informacion documentada como evidencia de
los resultados.

9.2.2 Auditoria Interna Procedimiento Auditorias Integrales
La organizacion debe:

f) conservar la informacion documentada como
evidencia de la implementacion del programa de
Auditoria y los resultados de auditoria.

0.3.2 Revisién por la Direccion Procedimiento Revisién por la Direccién
La organizacion debe conservar informacién
documentada como evidencia de los resultados
de las revisiones por la direccién.

10.2.2 no conformidades y acciones|Procedimiento Auditorias Integrales
correctivas Procedimiento Planes de mejoramiento
La organizacién debe conservar informacién
documentada, como evidencia de:

a) la naturaleza de las no conformidades vy,
cualquier accion posterior tomada;

b) los resultados de cualquier accién correctiva

5. LIDERAZGO
5.1 LIDERAZGO Y COMPROMISO

Mediante resolucion nimero 229 del 8 de junio de 2016, se establece los roles y
responsabilidades para el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestion
y la resolucion numero 432 del 2 de noviembre de 2016 modifica el paragrafo del
articulo sexto de la referida resolucion. (Anexos 24 y 25).

El compromiso de la Alta Direccién del ISER se evidencia en:

a). La documentacion y divulgacion y cumplimiento de la politica y los objetivos de

calidad

R). El cumplimiento de la normatividad aplicable al Instituto Superior de Educacion
ural ISER de Pamplona _ .

c). La revision periodico del Sistema Integrado de Gestion

d). El Mejoramiento continuo al Sistema Integrado de Gestién

e). La disponibilidad de los recursos necesarios para la documentacion,
implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion.

El enfoque al cliente esta determinado y se mide a través del procedimiento de
satisfaccion del cliente para todos los procesos.

El Instituto Superior de Educacion Rural ISER de Pamplona por ser un
establecimiento Publico debe asegurarse del cumplimiento de los requisitos legales
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qgue le aplican y con base en ello trazar las directrices para la satisfaccion de sus
clientes.

El ISER documenté e implementd el procedimiento P-AC-03 Evaluacién de la
satisfaccion del cliente que da la metodologia para el seguimiento de la
informacion relacionada con los clientes con respecto a la prestacion de servicios
gue presta el ISER para todos los procesos, y el procedimiento P-CP-06
Peticiones, quejas reclamos y sugerencias en donde se encuentra definidas
disposiciones de la retroalimentacion de los clientes incluidas las peticiones, quejas,
reclamos y sugerencias para todos los procesos.

La rendicion de la cuenta con relacion a la eficacia del Sistema Integrado de
Gestion se realiza conforme lo establece el procedimiento de Audiencia de
Rendicion de cuentas que se rinde cada vigencia.

5.2 POLITICA:

La politica de calidad y los objetivos de calidad se alinean con la Planeacion
Estratégica, la normatividad interna vigente de la institucion (PEI, Estatuto General)
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, al Modelo Estandar de
Control Interno MECI; por tanto, cada vez que cambien unos de estos criterios se
hace la respectiva modificacion. La Actual politica del SIG:

“El instituto superior de Educacion Rural ISER, estd comprometido con el desarrollo
rural y urbano de la region y el pais, a través de la formacion de profesionales
integrales, garantizando la prestacion del servicio educativo en términos de equidad
y oportunidad para los diferentes grupos poblacionales; basado en el mejoramiento
continuo del Sistema integrado de Gestion que satisfaga de manera eficiente, las
necesidades y expectativas de los clientes internos y externos.”

La politica y objetivos del Sistema Integrado de Gestion es aprobada por el grupo
Operativo y socializado a la comunidad en general del Instituto a través del link del
SIG esta ubicado en la pagina web institucional y a través de los correos
institucionales.

5.3 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

Mediante resolucién namero 229 del 8 de junio de 2016, se establecen los roles y
responsabilidades para el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de
Gestidon y mediante resolucion numero 432 del 2 de noviembre de 2016 se modifica
el paragrafo del articulo 6 de la resolucion numero 229.
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Asimismo, mediante la resolucion 453 del 27 de septiembre de 2017, se modifica
parcialmente el articulo segundo de la resolucion 229 del 8 de junio de 2016, para
designar como Representante de la Alta Direccién del area administrativa al cargo

de Secretario General.

En los referidos actos administrativos se determinan los lideres de los procesos
asumidos por los siguientes cargos:

NIVEL DE PROCESOS

PROCESOS

LIDER

Direccionamiento Estratégico  |Profesional Especializado de
Planeacién
ESTRATEGICOS Comunicacion Puablica Profesional  universitaria  de
Comunicacion y prensa
Formacion Vicerrectora Académica
Investigacion Profesional  Universitaria  de
MISIONALES Investigacion
Extension y Proyeccion social ~ |Profesional ~ Universitaria  de
Extensién y Proyeccién social
Bienestar Institucional Profesional  Universitaria  de
Bienestar
Admisiones, registro y control ~ [Profesional  Universitaria  de|
Académico IAdmisiones, Registro y Control
Académico
Recursos Financieros Secretaria General
Recursos Educativos Vicerrectora Académica
MTic (Medios y Tecnologias de|Profesional  Universitario  de
la Informacion y IaJNuevas Tecnologias
APOYO Comunicacién)
Talento Humano Profesional  Universitaria  de
Talento Humano
Juridica Profesional Especializada de
Juridica
Gestion Documental Secretaria General
Contratacion Profesional Especializada de
Juridica
Infraestructura y Recursos(Técnico Administrativo de|
Fisicos Suministros, bienes e inventarios|
N Control Interno de Gestion Profesional Especializado de
EVALUACION Control Interno
Autoevaluacion, Calidad yProfesional  Universitaria  de
Acreditacion Autoevaluacién, Calidad Vl

Acreditacion

6. PLANIFICACION

6.1 ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES
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MANUAL DE CALIDAD Y OPERACION

Cada lider del proceso identifica los riesgos de cada proceso, como también sus
oportunidades. El grupo Operativo del sistema Integrado de Gestion aprueba el
Mapa de Riesgos Institucional como también el Mapa de Oportunidades
institucional.

El profesional de control interno hace seguimiento periddico al mapa de riesgos y
mapa de oportunidades de cada proceso con el fin de evitar que se materialicen los
riesgos y verificar que cada proceso aplique su riesgo positivo (oportunidad) en pro
del mismo.

Los riesgos y oportunidades se referencian en cada una de las caracterizaciones de
los procesos e identificados en el Mapa de Riesgos y Mapa de Oportunidades
institucional, los cuales se hacen con base en el procedimiento P-DE-06 Mapas de
riesgos y oportunidades” para el cual se toma como referencia la metodologia de
la Guia para la Administracion del Riesgo del Departamento Administrativo de la
Funcién Puablica y la Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 9001:2015. Mediante la
resolucion numero 489 del 19 de diciembre de 2016, se actualiza la Politica de
Administracion del Riesgo. (Anexo 26).

6.2 OBJETIVOS DE LA CALIDAD Y PLANIFICACION PARA LOGRARLOS

Los objetivos del Sistema Integrado de Gestion:

1. Formar profesionales integrales a través de los procesos misionales que
generen soluciones a las necesidades y probleméticas de la regién y el pais
para el desarrollo rural y urbano.

2. Garantizar la prestacion del servicio educativo en términos de equidad y
oportunidad para los diferentes grupos poblacionales del pais.

3. Buscar la mejora continua del Sistema Integrado de Gestion que satisfaga de
ma%nera eficiente las necesidades y expectativas de los clientes internos'y
externos.

6.2.2. PLANIFICACION PARA LOGRAR LOS OBJETIVOS DE CALIDAD
El plan de calidad del sistema Integrado de Gestion se establece a través del Plan

de Desarrollo, los planes de accion de cada proceso y el plan de accion Institucion y
se realiza el seguimiento de manera trimestral midiendo sus avances.

“Formamos ﬂm/[eyiom/ey de calidnd fara ol desarrollo yoc/m/y humano”
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6.3 PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

El instituto realiza un plan de trabajo de manera anual a través del Comité de control
Interno y el Grupo Operativo del SIG con el fin de identificar los cambios de la
norma para desarrollar e implementar la planificacion de los cambios.

La planificacién de los procesos para la prestacion del servicio (Misionales) se
describe en los procesos: Formacion, Investigacion, y Extension y Proyeccion
Social, los cuales estan acordes al Proyecto Educativo Institucional PEI, el cual fue
adoptado mediante el acuerdo numero 027 del 31 de octubre 2005 y modificado
mediante el acuerdo numero 008 del 3 de octubre de 2013 del Consejo Directivo y
Acuerdo 022 del 28 de julio de 2015 "Por medio del cual se modifica parcialmente el
Proyecto Educativo Institucional del Instituto Superior de Educacion Rural ISER,
aprobado mediante Acuerdo No 027 del 31 de octubre de 2005"

7. APOYO
7.1 RECURSOS

El Instituto Superior de Educacion Rural de Pamplona dispone de una amplia planta
fisica, adecuada al nUmero de estudiantes, en cuanto al area y un numero de aulas
para el ejercicio de la actividad docente.

Esta infraestructura fisica esta dotada de laboratorios, aulas multiples y auditorios de
beneficio general para los diferentes programas, biblioteca, asimismo también
cuenta con oficinas para el ejercicio de la funcién académico administrativa de las
diferentes dependencias de la institucion; escenarios deportivos, cafeterias, zonas
de recreacién, servicios sanitarios, bloque de residencias estudiantiles,
parqueaderos, zonas verdes, caminos peatonales, granjas, estacion meteorolégica,
coliseo cubierto y zonas de reserva. Por otra parte, el Instituto Superior de
Educaciéon Rural de Pamplona cuenta con area de expansion que facilita su
aumento en el caso de que se incrementara la demanda de los servicios
académicos ofrecidos.

Dentro de su sede principal de la institucién se distinguen el edificio Isabel Celis
(Blogue Administrativo), Bloque IB, IC e ID, una Biblioteca, una cooperativa
(cafeteria, papeleria, servicios diversos), 26 salones, tres Canchas mudltiples, un
Coliseo Cubierto (con capacidad para 1500 personas), un bloque de sistemas ( con
siete laboratorios y tres oficinas destinadas a la academia), un Bloque IA (
compuesto por cuatro plantas), donde se ubican oficinas, un gimnasio y un
laboratorio en las dos primeras plantas y habitaciones para estudiantes en la tercera
y cuarta planta, dotadas con bafios y area social. Por otra parte se cuenta con un
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area de talleres, una cancha de futbol, una granja experimental en Pamplona y una
hacienda para practicas.

El Instituto Superior de Educacion Rural ISER de Pamplona proporciona y mantiene
la infraestructura necesaria para la prestacion de los servicios. Para llevar a cabo
este propdsito se han documentado y establecido el proceso de Infraestructura y
Recursos Fisicos.

La infraestructura con que cuenta el ISER incluye instalaciones locativas (edificios),
servicios de apoyo de la misma, tales como: Inventarios, Mantenimiento de bienes y
Vigilancia general

7.1.4 Ambiente para la operacion de los procesos

El ambiente para la operacion de los procesos esta identificado en cada
caracterizacion de cada uno de los procesos en el numeral 12 Gestibn de los
recursos

Para garantizar un ambiente de trabajo adecuado se ha implementado el proceso de
Bienestar Institucional, y los recursos necesarios estan establecidos en las
caracterizaciones de los procesos.

7.1.5 Recursos de Seguimiento y medicion

Se cuenta con el Instructivo [-DE-04 Elaboracion, Medicién y Andlisis de Indicadores de
Gestion el cual detalla como elaborar los indicadores de cada proceso y el
seguimiento a realizarse para cada uno de éstos como también permite llevar a
cabo la trazabilidad de las mediciones.

El seguimiento y andlisis de estos procesos se realiza mediante los indicadores de
gestion descritos en la casilla correspondiente a cada caracterizacion, la ejecucién
de las actividades realizadas conforme a lo definido en cada uno de los
procedimientos y a través de las Auditorias Internas.

La implementacion de las acciones necesarias para alcanzar los resultados
planificados y la mejora continua de los procesos es responsabilidad de los lideres
de los mismos.

7.2 Competencia

Mediante la Resolucion 003 del 14 de enero de 2016, se ajusta el manual
especifico de funciones y de competencias laborales de la planta de personal del
Instituto Superior de Educacion Rural — ISER. (Anexo 27).

“Formamos ﬂm/[eyiom/ey de calidnd fara ol desarrollo yoc/m/y humano”


http://190.121.143.202/SIG/wp-content/uploads/2017/02/I-DE-04-v00.pdf
http://190.121.143.202/SIG/wp-content/uploads/2017/02/I-DE-04-v00.pdf
https://institutoiser-my.sharepoint.com/personal/mercadeo_iser_edu_co/_layouts/15/guestaccess.aspx?guestaccesstoken=NRLMPjIr3jYJemJqClUl6pOx9Ix1hBo7D%2b9OCZkyyts%3d&docid=0eb08b84e297f4e8c8382fad6c160b986fmsdfsd%C3%B1

M-CQ-Ol
GESTION DOCUMENTAL Co%'go
Versién
24/11/2017
A Fecha
MANUAL DE CALIDAD Y OPERACION 15 40
Pagina

El Instituto Superior de Educacion Rural ISER de Pamplona proporciona formacion
y otras acciones para satisfacer las necesidades enfocadas a mejorar la
competencia del personal que incide en la prestacion de los servicios, para tal
efecto se ha establecido el proceso de Talento Humano. Como evidencia del
cumplimiento de la competencia se mantienen los registros de las historias
laborales en relacién con la educacion, formacion, habilidades y experiencia de
todos los servidores publicos que ejercen funciones publicas.

7.3 Toma de Conciencia

La actualizacion y cambios del Sistema Integrado de Gestion de la Institucién se
socializa mediante el link del SIG ubicado en la pagina web institucional y a través
de los correos institucionales.

7.4 Comunicacion

La institucion establece anualmente el Plan de Comunicacion y medios mediante el
cual determina los criterios: ¢qué queremos?, ¢quién comunica?, équé
comunicaremos?, ¢a través de qué medio?, ¢como?, atributo, mensaje, ¢a quién?,
duracion, presupuesto, fecha de aprobacién y fecha de ejecucion. (Anexo 28)

7.5 Informacién documentada

La institucibn cuenta con el procedimiento P-GD-01  Creacion, uso Yy
mantenimiento de la informacion documentada, el cual establece las directrices
para la creacién y actualizacion de la documentacion de los procesos del sistema
Integrado de Gestion.

Para el control de la informacién documentada requerida por el Sistema Integrado
de Gestidn se tiene establecido el procedimiento P-GD-03 Retencion, acceso y
preservacion de la informacién documentada, el cual define los controles
necesarios para la identificacion, distribucién, acceso, almacenamiento, proteccion,
recuperacion, tiempo de retencién y la disposicion de los registros en el Sistema
Integrado de Gestién para permitir que la misma esté disponible y se idénea para
su uso donde y cuando se necesite,

Como instrumentos de control de la informacion publica La institucion ha
implementado las Tablas de Retencion Documental aprobadas mediante la
resolucion nimero 456 de 2015 (Anexo 29) vy registradas en el Registro Unico de
Series Documentales — RUSD del Archivo General de la Nacién y Tablas de
Valoracion Documental para el fondo acumulado del Instituto, aprobadas mediante
la resolucion numero 212 del 18 de mayo de 2016 (Anexo 30) y presentadas al
Consejo Departamental de Archivos.
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La informacién se encuentra disponible en la pagina Web institucional para todos
los servidores publicos, cualquier copia del documento que no sea solicitada
formalmente a los Representantes de la Alta Direccidn se considera como COPIA
NO CONTROLADA.

8. OPERACION

8.1 Planificacion y control Operacional

La institucidon cuenta con matriz de requisitos legales y reglamentarios (Normograma
Institucional) y cada proceso tiene identificado los mismos.

En cumplimiento del ciclo PHVA del Sistema Integrado de Gestion, en la mayoria de
los procesos se tienen implementados planes para el desarrollo de las actividades
de los procesos.

La caracterizacion de los procesos es el mecanismo a través del cual el Instituto
Superior de Educacion Rural ISER de Pamplona planifica la manera como se llevan
a cabo dichos procesos. Esto incluye la identificacion del proceso, requisitos de la
Norma Técnica de Calidad en la Gestion Pudblica NCTGP 1000:2009 aplicables
conforme al ciclo PHVA, Responsable del proceso, objetivo, alcance, proveedores,
entradas, actividades (procedimientos), salidas, clientes, requisitos aplicables al
proceso (Norma NTCGP:1000:2009 y MECI:1000:2014), requisitos aplicables al
proceso, requisitos legales y reglamentarios (Normograma), politicas de operacion,
Gestion de los recursos, procesos con los que se interactla y procesos de apoyo,
control de cambios, documentos asociados al proceso, medicion y seguimiento
(Indicadores del proceso, mapa de Riesgos 'y Mapa de oportunidades),

La Alta Direccién se asegura que se mantiene el Sistema Integrado de Gestion,
cuando ocurren cambios en éste, monitoreando dichos cambios a través de las
revisiones.

Cuando se presentan cambios que puedan afectar la integridad del Sistema
Integrado de Gestion, el Comité de Control Interno o Grupo Directivo da las
directrices para reducir o eliminar la alteracion que tales cambios causan al SIG.

Son cambios de este tipo, entre otros:

Cambios en la legislacion _
Cambios en la norma técnica de calidad
Cambios en la estructura organizacional

“Formamos ﬂm/[eyiom/ey de calidnd fara ol desarrollo yoc/m/y humano”



M-CQ-Ol

GESTION DOCUMENTAL Co%'go
Versién

24/11/2017
Fecha

29 de 40
Pagina

ISER MANUAL DE CALIDAD Y OPERACION

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

El proceso de comunicacion publica en el ISER establece las disposiciones para
mantener una comunicacion eficaz con los clientes internos y externos. Estas
actividades se encuentran documentadas en los siguientes procedimientos:

v" Procedimiento P-DE-07 Audiencia publica de rendicién de cuentas
v Peticiones, Quejas, Reclamos y Sugerencias a través de link en la pagina
institucional y el Procedimiento P-CP-06 Peticiones, quejas reclamos y

sugerencias. o
v' Procedimiento P-AC-01 Control de Servicios no conformes
v" Procedimiento P-CT-07 Evaluacion de proveedores externos

Los requisitos de los servicios que presta el ISER esta determinados por la
Constitucion Politica de Colombia, las Leyes, Decretos, Ordenanzas, entre otros,
gue rigen las competencias de los Entes Publicos, luego cada proceso del Sistema
Integrado de Gestion tiene identificados los requisitos legales que le aplican en el
Formato F-GD-03 Listado Maestro de Documentos Externos y en los
documentos que hacen parte de los mismos procesos (“Marco Legal” y
“‘Documentos Relacionados” de cada procedimiento).

Para identificar los requerimientos de los clientes el ISER, se obtiene informacién
de los mismos por medio del contacto directo en los diferentes escenarios y
mediante contratos y convenios, también, a través del Procedimiento P-CP-06
Peticiones, quejas reclamos y sugerencias.

8.2.3. Revisién de los Requisitos paralos Productos y Servicios

Se mantiene registro de los resultados de la revision y de las acciones originadas
por ésta, a través del Procedimiento P-AC-04 Revision por la direccion; de igual
forma para efectos de la prestacion del servicio se tienen en cuenta los requisitos
legales vigentes para el proceso de Contratacion como apoyo a la parte misional
de la Institucion.

8.2.4 Cambios en los requisitos para los productos y servicios

El instituto tiene identificada la matriz de requisitos legales y reglamentarios a nivel
institucional como para cada proceso (Normograma Institucional).

La institucion cuenta con el procedimiento P-AC-02 Evaluacion de programas
académicos el cual esta ubicado en el proceso de Direccionamiento Estratégico, el

“Formamos ﬂm/[eyiom/ey de calidnd fara ol desarrollo yoc/m/y humano”



M-CQ-Ol
GESTION DOCUMENTAL Co%'go
Versién
24/11/2017
A Fecha
MANUAL DE CALIDAD Y OPERACION 30 35 40
Pagina

cual permite asegurar que cuando existan cambios en los requisitos para la
prestacion del servicio la informacion documentada pertinente se modificada.

8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS
8.3.2 PLANIFICACION DEL DISENO Y DESARROLLO

El proceso de Formacion disefia los programas académicos de formacién que son
ofertados a los clientes teniendo en cuenta la normatividad legal vigente
relacionada con la Educacion Superior, ésta es realizada a través de la
Planificacion Académica, teniendo en cuenta el Plan de Desarrollo de la Institucion
y su periodo de ejecucion, el Proyecto Educativo Institucional — PEI. Asi mismo,
son asignadas las responsabilidades del disefio de nuevos programas de
formacion, a través de la Vicerrectoria Académica, las Facultades de las Unidades
Académicas y los comités curriculares. Ademas el proceso planifica sus actividades
académicas mediante el calendario académico, el cual es aprobado
semestralmente por el Consejo Académico.

8.3.3 Entradas para el Disefio y Desarrollo

Los requisitos de la prestacion del servicio estan fundamentados en la Ley 30 de
1992, Ley 749 de 2002, Ley 1188 de 2008, el Decreto 1295 de 2010, por el cual se
establecen las condiciones minimas de calidad y demas requisitos para el
ofrecimiento y desarrollo de programas académicos de Educacion Superior y se
dictan otras disposiciones. Asi mismo, es necesario hacer un estudio de mercado
referente a las necesidades y requerimientos de los clientes para el disefio de un
determinado programa.

El proceso de Formacion tiene formulado el procedimiento P-FR-04 Registro
Calificado de programas académicos

El Instituto Superior de Educacion ISER de Pamplona obtiene el disefio y desarrollo
de los programas académicos a través del cumplimiento de los requisitos de
condiciones minimas de calidad con sus respectivos soportes, los cuales
corresponden a:

Denominacién académica del programa

Justificacion del programa

Aspectos curriculares basicos del programa

Organizacion de las actividades de formacion por créditos académicos
Formacion investigativa

Proyeccion social

Sistema de seleccion y evaluacién de estudiantes

NookwhE
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8. Personal académico

9. Medios educativos

10.Infraestructura

11.Estructura académico-administrativa

12. Autoevaluacion

13.Politicas y estrategias de seguimiento a egresados
14.Bienestar Universitario

15.Recursos Financieros para apoyar el programa

8.3.4. Controles del Disefio y Desarrollo

Las revisiones sistematicas del disefio y desarrollo del proceso de formacion se
hacen segun lo planificado, de conformidad con el procedimiento de evaluacion de
programas académicos. El ISER por medio del Comité Curricular revisa y mantiene
registro de los resultados del disefio y desarrollo de los programas a través de las
actas de los mismos.

El Comité Curricular del ISER verifica las condiciones minimas de calidad exigidas
por el Ministerio de Educacion en el disefio y desarrollo de los programas
académicos, y las registra en las actas respectivas

Una vez revisado y verificado el disefio y desarrollo de los programas académicos
por el Comité curricular del ISER, éste es remitido a la Facultad respectiva para que
sea validado y a su vez es enviado al Consejo de Académico, quien es el encargado
de estudiar y aprobar el respectivo disefio y desarrollo del programa académico. Asi
mismo, se remite al Ministerio de Educacién Nacional para ser radicado y sean
fijadas las visitas de verificacién de las condiciones minimas de calidad para otorgar
el Registro Calificado respectivo.

8.3.6. Cambios del Disefio y desarrollo

El control de los cambios es realizado por el Comité Curricular, Facultad y Consejo
Académico de la Institucion, a través de la ejecucion del procedimiento de
evaluacion de programas académicos. Una vez que el Ministerio de Educacién
Nacional revisa y envie aclaraciones a las solicitudes de registro calificado, éstas
seran corregidas conforme a los requerimientos presentados por el mismo.

84 CONTROL DE LOS PROCESO, PRODUCTOS Y SERVICIOS
SUMINISTRADOS EXTERNAMENTE

El ISER cumple con los requisitos especificados en la Ley 80 de 1993, y sus
Decretos Reglamentarios, los cuales estan relacionados al proceso de Contratacion
mediante los siguientes procedimientos:
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Procedimiento P-CT-01 Plan anual de adquisiciones
Procedimiento P-CT-02 Contratacién por modalidades
Procedimiento P-CT-07 Evaluacion de proveedores externos
Procedimiento P-CT-08 Convenios por modalidades

El Instituto evalla y selecciona a los proveedores con base en una seleccion
objetiva y en funcion de su capacidad para suministrar productos y/o servicios con
base en los requisitos definidos previamente por la Institucién. Se evallan los
proveedores a traves de los parametros establecidos en el Procedimiento P-CT-07
Evaluacion de proveedores externos.

Toda la informacién requerida para la Adquisicion de Bienes y Servicios, descrita en
los pliegos de condiciones, o en las disposiciones aplicables del producto y/o
servicio, se encuentra documentada en los procedimientos para la contratacion.

El Instituto Superior de Educacién Rural ISER de Pamplona se asegura que el
producto y/o servicio adquirido cumple con los requisitos especificados en la
implementacion del proceso de Contratacion.

8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

Para el Control de la Prestacion del servicio, el ISER ha establecido como
mecanismos basicos:

a). Plan de Desarrollo

b). Plan de accion Institucional, Plan Anual de Adquisiciones, programas vy
proyectos.

c). Los procedimientos documentados del Sistema Integrado de Gestion relativos a
los procesos misionales y procesos de apoyo académico. Estos definen las
condiciones controladas bajo las cuales se debe llevar a cabo la prestacién del
servicio.

d). Los diferentes registros identificados en los diferentes procedimientos de los
procesos misionales.

e). Estan identificados riesgos de mayor probabilidad a través del mapa de riesgos y
oportunidades institucional.

f). El procedimiento documentado para el producto y/o servicio no conforme P-AC-
01 Control de Servicios no conformes para todos los procesos.

Todos los registros pertenecientes al Sistema Integrado de Gestion se identifican

acorde a lo establecido en el numeral 7 “Control de Registros” de cada
procedimiento.
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8.5.3. Propiedad perteneciente a los clientes o proveedores externos

El Instituto salvaguarda los documentos que aporte el cliente en el momento que
solicita el servicio a través de su formacién, y hacen parte de la Historia Académica,
la cual estd a cargo de Admisiones, Registro y Control Académico, y su
organizacion esta bajo los parametros de los procedimientos de Control de los
Registros del Proceso Gestion Documental.

8.5.4. Preservacion

Las disposiciones para la adecuada identificacion, manipulacién, embalaje,
almacenamiento y proteccién de los documentos se encuentran descritos en los
procedimientos que hacen parte de los procesos de Gestion Documental, y Medios y
Tecnologias de la Informacién y la comunicacion MTIC.

8.7 CONTROL DE LAS SALIDAS NO CONFORMES

El instituto tiene documentado el procedimiento P-AC-01 Control de Servicios no
conformes para todos los procesos, el cual define la metodologia para efectuar el
control del servicio no conforme, como resultado del analisis a los procedimientos
gue no cumplen con las necesidades o expectativas establecidas, de una forma
implicita u obligatoria.

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

El ISER tiene documentado, establecido e implementado el seguimiento, medicién y
mejora necesarios para:

e Demostrar la conformidad del Producto y/o prestacion del servicio.
e Asegurarse de la conformidad del Sistema Integrado de Gestion.

e Mejorar continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad el Sistema Integrado
de Gestion.

Como parte de las medidas del desempeiio del Sistema Integrado de Gestion, el
Instituto Superior de Educacion Rural ISER de Pamplona realiza el seguimiento de
la informacion relativa a la percepcion del cliente a través del Procedimiento P-AC-
03 Evaluacion de la satisfaccion del cliente para todos los procesos, también se
gestionan las Peticiones, quejas, reclamos y sugerencias de los clientes respecto a
la prestacion del servicio a través del Procedimiento P-CP-06 Peticiones, quejas
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reclamos y sugerencias. En funcién de los resultados obtenidos se pueden
generar acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Cada una de las caracterizaciones de los procesos del Sistema Integrado de
Gestion tiene el numeral 17 denominado “Medicion y Seguimiento” en donde se
relacionan los indicadores de cada proceso, los cuales son detallados en la Formato
F-DE-15 Tablero de Control de Indicadores de Gestion Institucional. A través de
estos indicadores se le hace seguimiento a cada proceso y son analizados
periddicamente.

El ISER hace el seguimiento y medicion de las caracteristicas del producto y/o
servicio para verificar que se cumplen sus requisitos. Esto lo hace teniendo en
cuenta las disposiciones planificadas en el respectivo requisito. En la Administracion
de los registros de cada uno de los procedimientos en el numeral 7, estan
contempladas las personas que autorizan la entrega del producto y/o prestacion del
servicio

9.2 AUDITORIA INTERNA

El Sistema Integrado de Gestion del Instituto Superior de Educacion Rural ISER de
Pamplona es objeto de auditorias internas de calidad planificadas desde el proceso
de Control Interno de Gestion para verificar el cumplimiento de lo establecido en el
Sistema Integrado de Gestion, la efectividad, eficacia y eficiencia del mismo.

Existen dos tipos de auditorias internas en el ISER:

1). Auditorias Internas de Calidad: se realiza el menos una auditoria anual a todo el
Sistema Integrado de Gestion. Estas auditorias se realizan por procesos y se
programan en diferentes periodos, segun el estado de importancia de los procesos
asi como el resultado las auditorias previas.

2). Auditoria Interna de Control Interno: Se realizan teniendo en cuenta las
directrices en el proceso independiente y las directrices establecidas en el Modelo
Estandar de Control Interno.

La metodologia establecida para la realizacion de las auditorias en el Instituto
Superior de Educacion Rural ISER se llevan a cabo mediante el Procedimiento P-CI-
01 Auditorias Inegrales. La informacion resultante es uno de los elementos de
entrada para el Procedimiento P-AC-04 Revision por la direccion al sistema
integrado de gestion.

9.3 REVISION POR LA DIRECCION
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El rector del Instituto Superior de Educaciéon Rural ISER de Pamplona ha
documentado e implementado el procedimiento P-AC-04 Revision por la direccién
que define la forma como la Alta Direccion debe Revisar el Sistema Integrado de
Gestion para asegurar su conveniencia, adecuacion, eficacia, eficiencia y efectividad
continlia para satisfacer los requisitos de la Norma Técnica de Calidad, la Politica de
calidad y los objetivos del SIG.

En dicho procedimiento se detalla la informacion de entrada por la Revision y los
resultados que alli se generen. Esta revision debe dar como resultado el Plan de
Mejoramiento del Sistema Integrado de Gestion, en donde se establecen las
acciones de mejora, los responsables, el plazo de ejecucion y los recursos.

10. MEJORA

El ISER con el propdsito de mejorar continuamente la eficiencia, efectividad y
eficacia del Sistema Integrado de Gestion ha documentado y ajustado el proceso de
Mejoramiento continuo a través del Procedimiento P-CI-04 Planes de
mejoramiento

En cualquiera de los procesos que conforman el Sistema Integrado de Gestion del
ISER se puede identificar la necesidad de generar accién correctiva debido a:

Andlisis de los servicios no conformes

Analisis de las peticiones, quejas, reclamos y sugerencias.

Resultados de auditorias internas del Sistema Integrado de Gestion

Resultado de las auditorias independientes

Evaluacion de satisfaccion del cliente

Resultado del seguimiento y medicion de los procesos (Autoevaluacion y
mejoramiento continuo)

Resultados de autorias externas de calidad

[ Resultados de la revision por la direccion

N O 0 O A

J

Para ello el ISER ha establecido el procedimiento P-CI-04 Planes de
mejoramiento, en éste se establecen los lineamientos a seguir para la identificacion
de la no conformidad, el andlisis de causas, las acciones a tomar, el seguimiento y
verificacion de la eficacia de las mismas.
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SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1.NORMATIVIDAD

[

v
v

AN

Resolucién 2400 de 1979: Mediante el cual se crea el estatuto de seguridad
industrial.

Ley 9 de 1979: Cddigo sanitario nacional

Resolucion 2013 de 1986: Creacién y funcionamiento de comités paritarios de
salud ocupacional.

Decreto 614 de 1984: Creacion de bases para la organizacién de la salud
ocupacional.

Resolucion 2013 de 1986: Establece la creacién y funcionamiento de los comités
de medicina, higiene y seguridad industrial en las empresas.

Resolucion 1016 de 1989: Establece el funcionamiento de los programas de
salud ocupacional en las empresas.

Decreto 1295 de 1994: Mediante el cual se determina la organizacion y
administracion del sistema general de riesgos profesionales.

Decreto 1530 de 1996: se define accidente de trabajo y enfermedad profesional
con muerte del trabajador.

Ley 776 de 2002: Se dictan normas de organizacién, administracién y prestacion
del sistema general de riesgos profesionales.

Resolucién 1401 de 2007: Reglamenta la investigacion de accidente e incidente
de trabajo.

Resolucién 2346 de 2007: Regula la practica de evaluaciones médicas
ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas ocupacionales.
Resolucién 1918 de 2009: Modifica los articulos 11y 17 de la resolucion 2346 de
2007 y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 1956 de 2008: Se adoptan medidas para el consumo de cigarrillo y
tabaco.

Resolucién 2646 de 2008: se establecen disposiciones y se definen
responsabilidades para la identificacion, evaluacion, prevencion, intervencion y
monitoreo permanente de la exposicion a factores de riesgo psicosocial en el
trabajo y para la determinaciéon del origen de las patologias causadas por el
estrés ocupacional.

Decreto 2566 de 2009: se emite la tabla de enfermedades profesionales.
Resolucion 652 de 2012: se establecen conformacion de comités de con-vivencia
laboral para empresas publicas y privadas y se dictan otras disposiciones.
Circular 0038 de 2010: espacio libre de humo y sustancias psicoactivas en la
empresa.
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v" Resolucion 1356 de 2012: Por medio de la cual se modifica parcialmente la
resolucion 652 de 2012.

v' Ley 1562 de 2012: Por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se
dictan otras disposiciones en materia de salud ocupacional.

v" Resolucion 1409 de 2012: Por la cual se establece el reglamento de seguridad
para la proteccion en caidas en trabajos en alturas.

v" Resolucion 4502 de 2012: Por la cual se reglamenta el procedimiento, requisitos
para el otorgamiento y renovacion de las licencias de salud ocupacional y se
dictan otras disposiciones.

v" Resolucion 1903 de 2013: Por la cual modifica el numeral 5° del articulo 10 y el
paragrafo 4° del articulo 11 de la Resolucion 1409 de 2012, por la cual se
estableciéo el Reglamento para Trabajo Seguro en Alturas, y se dic-tan otras
disposiciones.

v" Resolucion 3368 de 2014: Modificacion al reglamento para proteccion contra
caidas de trabajo en alturas.

v' Decreto 1443 de 2014: Por medio del cual se dictan disposiciones para la
implementacion del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo (SG-
SST).

v' Resolucion 176 del 24 de abril de 2015, Por la cual se conforman el comité
paritario de salud y seguridad en el trabajo del ISER de Pamplona COPASST.

v" Resolucion 580 del 04 de noviembre de 2015, Por la cual se constituye el Comité
de Convivencia Laboral.

v" Resolucion 375 de 19 de septiembre de 2016, "Por la cual se actualiza la Politica
de Seguridad y Salud en el Trabajo del Instituto Superior de Educacion Rural
ISER y se deroga la resolucion 588 del 09 de noviembre de 2015"

v" Resolucion 373 del 19 de septiembre de 2016 "Por la cual se crea la politica de
seguridad vial del Instituto Superior de Educacion Rural ISER"

v" Resolucion 372 del 19 de septiembre de 2016 "Por la cual se crea la politica de
prevencion de consumo de tabaco, alcohol y drogas del Instituto Superior de
Educacion Rural ISER"

v" Resolucién 410 del 11 de octubre de 2016 "Por la cual se ajusta el Articulo
Primero (01) a la Resolucién 375 de septiembre 19 de 2016"

v’ Resolucion 580 del 04 de noviembre de 2015, Por la cual se constituye el Comité
de Convivencia Laboral.

El ISER tiene documentado el procedimiento P-BI-07 Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo el cual tiene como objetivo: Establecer un proceso l6gico y por
etapas, basado en la mejora continua, con el fin de anticipar, reconocer, evaluar y
controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.
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2. POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO DEL ISER:

El ISER, en su interés y compromiso con el desarrollo del bienestar integral de sus
servidores Publicos y Contratistas quienes contribuyen a su mision Institucional a
través de la participacion e interaccion y el compromiso de la Alta Gerencia y
guienes otorgan los recursos necesarios orientados a la cultura de la Promocion y
prevencion, busca que se garanticen Optimas condiciones de trabajo como
contribucion a un estado de vida saludable.

La politica buscara fomentar este sistema, el cual esta orientado al desarrollo de un
procesos ldgico y por etapas, basado en la mejor, que incluye la politica, la
planificacion, la organizacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones
de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que
pueden afectar la seguridad y salud en el trabajo en toda nuestra cadena de valor.

La politica de seguridad y salud en el trabajo esta actualizada mediante resolucién
namero 375 del 19 de septiembre de 2016 (Anexo 31).

3. OBJETIVOS DE LA POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
DEL INSTITUTO SUPERIOR DE EDUCACION RURAL ISER

v Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos
controles en el ISER.

v' Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores del ISER, mediante la
mejora continua del Sistema de Gestidén de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-
SST.

v' Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos
laborales.

Los objetivos de la Politica de seguridad y salud en el trabajo estan adoptados
mediante resolucién nimero 410 del 11 de octubre de 2016 (Anexo 32).
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Anexos:

Anexo 1: Formato F-JR-25 Matriz de requisitos legales y reglamentarios

Anexo 2: Resolucién numero 030 del 23 de febrero de 2006 se adopta el Modelo
Estandar de Control Interno MECI 1000:2005, Sistema de Desarrollo Administrativo
y de Gestidn de Calidad en el Instituto Superior de Educacion Rural ISER de
Pamplona

Anexo 3: Resolucion nimero 214 del 21 de agosto de 2014

Anexo 4: Resolucion 435 del 19 de octubre de 2014, "Por medio de la cual se
adopta el Codigo de Etica en el Instituto Superior de Educacién Rural ISER.

Anexo 5: Resolucion 503 del 26 de diciembre de 2016, por medio de la cual se
modifica o actualiza el Cddigo del Buen Gobierno del Instituto Superior de
Educacion Rural ISER

Anexo 6: Resolucion numero 123 del 28 de marzo de 2017, Por la cual se adopta el
Mapa de Proceso del Sistema Integrado de Gestion Version 07

Anexo 7: Caracterizacion proceso Direccionamiento Estratégico

Anexo 8. Caracterizacion proceso Aseguramiento de la calidad

Anexo 9: Caracterizacion proceso Comunicacion Publica

Anexo 10: Caracterizacion proceso Bienestar Institucional

Anexo 11: Caracterizacion proceso Admisiones, Registro y Control Académico
Anexo 12: Caracterizacion proceso Recursos financieros

Anexo 13: Caracterizacion proceso Recursos Educativos

Anexo 14: Caracterizacién proceso Medios y Tecnologias de la comunicacion y la
informacién (Mtic)

Anexo 15: Caracterizacion proceso Infraestructura y Recursos Fisicos

Anexo 16: Caracterizacion proceso Juridica

Anexo 17: Caracterizacion proceso Contratacion

Anexo 18: Caracterizacion proceso Gestion Documental

Anexo 19: Caracterizacion proceso Talento Humano

Anexo 20: Caracterizacion proceso Formacion

Anexo 21: Caracterizacion proceso Investigacion

Anexo 22: Caracterizacion proceso Extension y Proyeccion Social

Anexo 23: Caracterizacion proceso Control Interno de Gestion

Anexo 24: Resolucion namero 229 del 8 de junio de 2016, se establece los roles y
responsabilidades para el mantenimiento y mejora del Sistema Integrado de Gestién
Anexo 25: Resolucion numero 432 del 2 de noviembre de 2016, modifica el
paragrafo del articulo sexto de la Resolucién numero 229 del 8 de junio de 2016
Anexo 26: Resolucion numero 453 del 27 de septiembre de 2017 “Por la cual se
modifica parcialmente el Articulo Segundo de la Resolucion Numero 229 del 8 de
junio de 2016
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Anexo 27: Resoluciéon numero 489 del 19 de diciembre de 2016, se actualiza la
Politica de Administracion del Riesgo

Anexo 28: Resolucion 218 del 19 de mayo de 2017 "Por el cual se modifica
parcialmente el Manual Especifico de Funciones y Competencias Laborales de la
Planta de Personal del Instituto Superior de Educacion Rural ISER de Pamplona”
Anexo 29: Plan de Comunicaciones y Medios

Anexo 30: Resolucién 456 de 2015 TRD

Anexo 31: Resolucion numero 212 del 18 de mayo de 2016,
http://www.iser.edu.co/iser/hermesoft/portallG/home_1/recursos/resoluciones_rectori
alresoluciones 2016/24012017/res 212 18 05 2016.pdf.

Anexo 32: Resolucion numero 375 del 19 de septiembre de 2016.
http://www.iser.edu.co/iser/hermesoft/portallG/home 1/recursos/resoluciones rectori
alresoluciones 2016/13102016/res 375 19 09 2016.pdf.

Anexo 33: Resolucion 410 del 11 de octubre de 2016.
http://www.iser.edu.co/iser/hermesoft/portallG/home 1/recursos/resoluciones_rectori
alresoluciones 2016/14102016/res 410 11 10 2016.pdf.
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