PLANEACION DEL
SGC



EL ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL ITFIP:
Diseho y desarrollo de programas académicos por ciclos
secuenciales y complementarios. Servicio de educacion profesional
universitario de la Facultad de Economia, Administracién Yy
Contaduria, Facultad de Ciencias Sociales Salud y Educacion, vy
Facultad de Ingenieria y Ciencias Agroindustriales.

OBJETIVO PROCESO SERVICIOS ACADEMICOS Y
BIBLIOTECA

Administrar y proveer a la comunidad universitaria un
servicio de apoyo académico, equipos audiovisuales,
material bibliografico, ayudas didacticas, para el eficaz
desarrollo de las actividades académicas.
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Sistema de Gestion de Calidad
ITFIP

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El “ITFIP” Institucion de Educacién Superior en cumplimiento de
su misién, normatividad y requisitos legales aplicables, se
_ compromete a desarrollar su gestién en el marco de los Sistemas
S - de:

e QGestion de la Calidad: mejorando continuamente la
eficacia, eficiencia y efectividad de todos sus procesos,
arficulando sus politicas de gestibn con el MIPG,
respondiendo y superando ias necesidades de nuesiros
usuarios, entorno y partes interesadas, fortaleciendo
continuamente nuestra cadena de valor a partir de
procesos de aseguramiento de la calidad y modemnizacion

Los Representantes de
fa Alta Direccion del
ITFIP que para el SGC,
conforman el CCSCI

(Comité Coordinador institucional,
del Sistema de Control e Seguridad y Salud en el Trabajo: identificando,

actualizando y evaluando sus riesgos con alcance a todos
los procesos y actividades instifucionales, involucrando
sus espacios fisicos, comunidad estudiantil, docentes y

Interno), Realizaron
revision y ajuste de la

Politica de Calidad de la

Institucion, donde se
articularon los Sistemas

de SST y Ambiental, es
asi como se aprobao la
nueva politica del SIG
quedando actualizada
en su version 6.0 de
marzo de 2020.

personal adminisirativo; fomeniando y fortaleciendo Ia
implementacion de una cultura preventiva para asegurar
un ambiente de trabajo sano y seguro, a favor de la calidad
de vida laboral.

Gestion del Medio Ambiente: a través de la planificacion
y ejecucion de actividades que permitan de proteccién y
preservacion del medio ambiente, evitando los efectos e
impactos ambientales negativos deniro del quehacer
institucional, en el marco de una efectiva responsabilidad
social haciendo uso adecuado de Ios recursos naturales y
manejo de residuos.

Lo anterior, con el apoyo de un recurso.hi
comprometido con a mejora continua,-ia-inf:; ura.fisica.
tecnoldgica con la que cuenta la institue ' = anente.

de la calidad para nuestros usuarios; Sy sdac mrre—

Acta No 2 CCSCl
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~ OBJETIVOS
- DELSISTEMA

DE GESTION

DE CALIDAD

2021

En cumplimiento del requisito 6.2 Objetivos de calidad y
planificacién. (iSO 9001:20i5): La organizacién debe
establecer objetivos de la calidad para las funciones y
niveles correspondientes y los procesos necesarios para el
Sistema de Gestién de la Calidad.

Es asi como, El ITFIP establece los siguientes 6 objetivos del
SGC con el propdsito de dar cumplimiento a la Politica de
Calidad y establecer un modelo de planificacién para su
sistema de gestidn:

Fomentar la Eficiencia, Eficacia y Efectividad del S.1.G
con un enfoque hacia el mejoramiento continuo.

Mejorar y mantener la infraestructura fisica y
tecnolégica de la Institucion en la bilsqueda de
ambientes precisos y dptimos para la prestacién de
los servicios.

Potenciar el desarrollo del Talento Humano de la
Institucion en el mejoramiento de competencias y
desempefio laboral, como soporte esencial de los
retos y proyectos institucionales

Mejoramiento de la Calidad académica a partir de
procesos de autoevaluacion propiciando Ia
acreditacion de alta calidad en los programas

Generar y fortalecer los procesos de investigacion,
innovacion y vinculo con el sector externo, que
permitan el reconocimiento y visibilidad
institucional a nivel nacional e internacional.

INSTITUCION DE EBUCACION SUPERIOR

planean, las cosas malas suceden solas.

e Philip Crosby g




VISION

En el 2024, el Instituto Tolimense de Formacion
Técnica Profesional — ITFIP, sera reconocido por sus
programas académicos de alta calidad y el liderazgo en
la formacién de profesionales integros, emprendedores,
gestores de un proyecto de vida que transforme su
entorno y contribuya al desarrollo ambiental y
sostenible de la regién y la Nacion, en un contexto
globalizado, fortaleciendo la cultura de la paz




MISION ITFIP

El Instituto Tolimense de Formacion Técnica
Profesional — ITFIP, forma profesionales
integros, lideres transformadores del entorno
Regional y Nacional con criterio global,
tecnolégico, ambiental para el desarrollo social,

economico y cultural en el marco de la
convivencia y la paz.
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PROCESOS DE DIRECCION - EVALUACION

Direccionamiento
/ Estrategico
N
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MEJORAMIENTO CONTINUO




RESOLUCION 0864 OCTUBRE DE 2017
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~ RESPONSABILIDAD:

' 4

‘" « Presidir a la alta direccién
+ Direccionar la planeacién del $.1.G

* Realizar la revision periddica del S.1.G asegurando su

" conveniencia, adecuacién y eficacia.
+  Asegurar la Disponibilidad de
implementacion del S.1.G.

calidad

Politica y Objetivos de Calidad)

k\_ internas.

N — — e et —— Y

LIDERES DE PROCESO

S —— —_——
> %,

" RESPONSABILIDAD:

+ Revisar el S.I.G en lo correspondiente a
Su proceso.
Transmitir  conocimientos recibidos
relacionados con el S..G al personal
involucrado en el proceso y mantenerlos
informados en lo referente a cambios,
correcciones 0  actualizaciones  del
sistema.

*  Presentar ante la alta direccién los
resultados del seguimiento, medicién y
andlisis de su proceso.

= Identificar y generar acciones correctivas,
preventivas y de mejora del proceso.

« Aplicar y mantener los procedimientos y
normas del S.I.G relacionados con sus
actividades.

» Proponer acciones de mejoramiento del

recursos
« Velar por el cumplimiento de la Polltica y Objetivos de
= Designar al representante de la Direccién para el S.1.G .
« Aprobar los documentos Obligatorios del Sistema de
Gestién de Calidad., entre ellos (Manual de Procesos y
procedimientos, Manual de Funciones, Manual de Calidad, J

Aprobar el Equipo Auditor para realizar las auditorias /
* Ejercer liderazgo en su émbito de \}A’“’
influencia y apoyar el desarrollo del S.1.G. '

_ ﬂESPONﬁﬁ]L]QQD:

S.1.G de la institucion. /

AUTIRIDAD:
* No establecida dentro del S.1.G.

( RESPONSABILIDAD:

para la Gestién.

necesidad de mejora.

motivacién.
Gestionar los

Asegurar el establecimiento, implementacién y mantenimiento de Io)
procesos necesarios para el desarrollo del Sistema Integrado de

+ Informar a la Alta Direccién sobre el desempefio del S.1.G y cualquier

« Asegurarse de promover la toma de conciencia de todo el personal
acerca de los requisitos del cliente.

Promover la Politica y Objetivos de Calidad a través de toda la
institucién para aumentar la toma de conclencia, participacién y

recursos
mantenimiento del sistema.

\ REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

requeridos para la implementacion y

.

COMITE COORDINADOR

S.1.G
N

+ Revisar y aprobar los documentos
generados por el Sistema Integrado de
Gestion y los procedimientos que se
desarrollan en la implementacién del
mismo.

+ Efectuar seguimiento  periédico y
evaluar el avance del S.1.G.

AUTORIDAD:

« Aprobar modificaciones y cambios a

los procedimientos y formatos de los
procesos.

AUTORIDAD:
« No establecida dentro del S.I1.G

LIDER DEL S.1.G

RESPONSABILIDAD:

+ Planificar y coordinar las aclividades de
implementacién y mantenimiento del S.1.G..

« Presentar al Comité Coordinador del S.I.G los
documentos e Informacién correspondiente
acerca de los  procedimientos, (adiciones,
modificaciones o supresiones) de los procesos.

« Comunicar a la alta direccién las acclones
adelantadas por el Equipo y proponer acciones
de mejoramiento.

« Actualizar la documentacion del
Integrado de Gestién

» Desarrollar estrategias de sensibilizacién con los
servidores publicos en temas relacionados con el
S.1.G.

* Las demés que se le sean asignadas por la
Rectoria de la Institucién o por el Coordinador.

AUTORIDAD:

* No establecida dentro del S.1.G.

Sistema

S.1,G. No involucra la responsabilidad fotal del sistema.

Nota: El rol del Lider del S.1.G es el de un canalizador en
Qﬁms de manejo de informacidn y comunicacién frente al




CARACTERIZACION
DE PROCESO



VERSION: 10

CARACTERIZACION DE PROCESO CODIGO: C-VAS-12
FECHA DE EMISION: Agosto de 2019
POIDE PROCESO Proceso de Apoyo NOMBRE DEL PROCESO: SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA
OB 0 Administrar y proveer a la comunidad universitaria un servicio de apoyo académica, equipos audiovisuales, material bibliografico, ayudas didécticas, para el eficaz desarrollo de las actividades académicas.
DER O'RESPONSAB Prafesional Encargado Biblioteca
S AETRAR CLIENTE
- DA ACTIVIDADES PHVA SALIDAS
0 o INTERNO EXTERNO
PLANEAR
i “|Registros de los serviclos ;
Solicitud de serviclos que ofrecely gtaplecer necesidades de material bibliografico prestados Estudiantes
Fundonarios Comunidad el proceso. 2. Elaborar plan de accién del proceso
Estudiantes Solicitud elaboracién de carnet
estudiantil HACER Docencia
Informes estadsticos de servicios |Direccionamiento
1. Elaborar informes estadisticos periédicos sobre utllizacién y préstamo de material prestados estratdgico 5
Objetivos de calidad hblhliugréflco de la biblioteca, equipos audiovisuales. SR
Reglamento estudiantil 2, Prestar servicio de biblioteca a los usuarios (circulaclén, préstamo)
Direccionamiento Reglamento biblioteca 3. Registro de libros en el sistema de informacién KOHA
Estratégico Misién y Visidn 4. Elaborar la carnetizacion de estudiantes, docentes y personal administrativo Solicitud de compra o .
Pollticas 5. Apo!(ar las diferentes act]‘vidades académicas y administrativas con recursos mantenimiento de equipos, o G‘:S:[é" l:dn:tinlst?l:ua
Objetivos tecnologicos apropiados y disponibles : material bibliografico y bases de IR Rl
Docencia
datos
cesidad
SERIATE VERIFICAR
Equipos y elementos de apoyo
. académico 1.Controlar y supervisar el préstamo de mataerial bibliogréfico de |a Institucién
Textos de consulta y bases de |2 Controlar y supervisar el préstamo de equipos Comunidad académica
datie 3. Veerificacién permanente del buen estado de equipos y material diddctico y establecerel . oo o (Estudiantes, docentes,
respectiva mantenimiento egresados y
funcionarios)
Gestidn inf " ACTUAR
Administrativa e En r?estructur: Fltj 5
linfraestructura Fisica quipos y ayudas diddcticas 1. Formular acclones correctivas, preventivas y de mejora Reportes requeridos Autoevaluacion
INDICADORES RIESGOS
1. [ndice de satisfaccién del cliente frente a los servicios del proceso 1.Pasitin Gas Ingcaruanio del mociivio da fh Didiotecs
2. Consultas y uso de material bibllogr&fico por parte del personal estudianti 2. Perdida de la Informacién de los sistemas informéticos y de carécter fisico correspondlente al
proceso
Ver Matriz de Indicadores del P
( %5 dol Pibiatie) {Ver Matriz de Riesgos del Proceso)




pITEIP

CARACTERIZACION DE PROCESO

DOCUMENTOS ASOCIADOS

1. Manual de Procesos y Procedimientos

2, Manual de funclones y competencias laborales

3. Reglamento Estudianti|

4, Reglamento de Biblioteca

.

5. Manual de Calidad

6, 150 9001:2015

=
&
M

7. Normatividad interna y externa

"\

REQUISITOS

Constitucién Paolitica de Colombia, Ley 30 de 1992, Decreto 1075 del 26 de mayo de 2015, Decreto
1330 de 2019,

1SO 9001:2015:4.2-6,1-6.2-9-9.1-92-10.1-10.2- 10.3

H [)
HUMANOS FISICOS Y TECNOLOGICOS AMBIENTE DE TRABAIO
Talento Humano Competenta: ‘ l: Espacha Fisico: oficina, sala de lecturs, Equipo de Requiere condiciones ambientales o ocativas en condiciones normales o
Bt zdm:::llo':iem':"m;de o::n:;{p?peleria, archivador, adecuadas en cuanto a temperatura, ambiente, ruido, lluminacién ventilacién,
1. Profesional Universitario ' - teriadlos enuines de audiovisyales) ergonomia, relaciones interpersonales, trabajo en equipo, que permitan el
2.
Auxiliares técnicos SOFTWARE BIBLIOTECA y HARDWARE desarrolle normal de las actividades del proceso.
0 B IO
05 D ) 0
FECHA VERSION CAMBIO
1. Reglamento Biblioteca Noviembre 2008 1.0 Adopcién de |a caracterizacién del proceso
’ | bi
2. Induccién & los estudiantes en los serviclos de biblloteca y uso adecuado de los recursos Octubre 2009 2.0 Se modificé y/o adiclond ohjetivos, indicadores, riesgos, puntos de control y control de camblos
IMarzo 2010 2.0 Se actualizaron indicadores
3. Asignacidn de usuarios y claves a los responsables del proceso Julio 2011 3.0 Ajuste del formato, ajuste de actividades, Indicadores, Riesgos y Puntos de Control
Octubre 2012 3.0 Se actuallzaron indicadores y Puntos de Control
Octubre 2013 4.0 Se actualizaron indicadores, Riesgos y Puntos de Control
Noviembre 2014 5.0 Se actualizaron indicadores, Riesgos y Puntos de Control
]Nouiembre 2015 6.0 Se actuallzé Indicadores
|No-.r_lembre 2016 7.0 Se actualizé Indicadores, riesgos, puntos de control, disefio formato
Octubre 2017 8.0 Se ajustd el objetivo y recursos del proceso, se adiciono requisitos ISO 9001:2015, se actualizaron
Indicadores, Riesgos y Puntos de Control.
Junio 2018 9.0 Se ajusto indicadores, riesgos y se adiciona ambiente de trabajo en recursos
Agosto 2019 10 Se modifica disefio de la plantilla, se ajustaron indicadores y riesgos

Elaboro: Lider Proceso - Rene Forero
Reviso: Ruth Erika Morales - SGC
Aprobo: Comité Coordinador




INDICADORES DE
GESTION



"ITFIP" INSTITUCION DE EDUACION SUPERIOR

HERRAMIENTA TABLERO DE INDICADORES POR PROCESO

LISTADO DE INDICADORES PROCESO SERVICIOS ACADEMICOS 2021

NOMBRE DEL
INDICADOR

TIPO DE
INDICADOR

PARA QUE SIRVE EL
INDICADOR

Medir la oplimizacian

PROCESO

FORMULA

=
m
=
=
]

cumplimiento %
acumulado)
META

¢

1 trimestre
4 trimestre

UNIDADES

TENDENCIA
ESPERADA

FRECUENCIA DE

MEDICION

FUENTE DE
INFORMACION

RESPONSAHLE

OBJETIVO DE CALIDAD
RELACIONADO

Fomentar la Eficlancia,
Eficacia y Efectividad
del 5.1.G con un enfoque

del proceso en cuanto
Modernizaclén s
Infraestructura a la modemizacian S Adquisicion de Profesional
i I fos de Universi de
tecnolégica para EFecTiviap | 'ecnoldgicapara |, oiopyicagy| Plataforma y Video 0% | 80% | Porcenisie | Aumentar Anual bibliotecs da equipos | Admisiones Regstra y
prastar mejores BiELIOTECA | Bean - Adquisicidn de
atencidn y serviclos de e y tecnologla Contral
Ia biblioteca s:rc\;:éu; ii?) aap";:o material Bibliografico LiharaT e
estudiantes
Medir el porcentaje del
Desarrollo de consulta yfo uso de
Numera de
estrateglas de material bibliegrafico |, SERVICIOS Base de datos
capacitacion para EFICACIA afrecido por [a A%?:Sg_ll_ggi\' c:::ﬁdz;zzn 1 1 2 Mumera Aumentar Semesiral software SIcOMag) | Lfder de Proceso
estudiantes y docentes | biblioteca por parte del
esiudiantado.

hacia el mejoramiento
continuo.

1. INDICADORES SERVICIOS ACADEMICOS JUNIO 2021

LISTADO DE INDICADORES

1det



TABLERO DE MANDO 2021
INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR “ITFIP"

2021
T8 DESARROLLO DE LA FORMULA | § [ il | i
E ABR JUM JUL ! acC MOV DIc

MEDICION A Junia:

16 Compuladores de mesa niavas para
consutias en sals, 100% de medamizaciin
8Videa Beam 2018 que 5o renavaron per 20

(BF | revos, alcanaands un mejorarmiento del 165%
(100% + 166% ) % 2= 133%

NOMBRE DEL IN

Modemizacion  infraestructura
lecnoldgica para atencién y| 80%
servicios de |a biblioteca

Desarrolle de estralegias de
capacitacion para esludianies y 2
docentes

2 Capacitaciones fechas: 10 de
febrero y agosto 21 de 2020

1]

13, INDICADCRES SERVICIOS ACADEMICCS JUNID 2021 TABLERD 1dei
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! .
Formato Mapa Ries
Proceso: Version 5 - Servicios Académicos - Vigencia 2021
Qb]efl\ro © Administrar y proveer a la comunidad universitaria un servicio de apoyo  académico, equipos audiovisuales, material bibliografico, -
£ 9+ ayudas didacticas, para el eficaz desarrollo de las actividades académicas, e PRy~ SO S —
Alcance: Todos los procesos
LR A — . “Ida_nﬂh“nd-e-lﬂ_esgo T ———— SL = del - —_ -
e el e, ficaciondeldesgo s asite N . s e [ T TP AT i
|
*E Frecuencia con la I ! E
1 e Causa S0 - Clasificacion del g Probabllidad )  Impacto o ZonadeRi : e
i ﬁ impacto [nmediata Causa Ralz Descripcion del Riesgo Riesgo cual ﬁﬁé{:;la IfEaraa % Criterios de impacto | Inherente % I Inherente § Descripcion del Control
i tivic i i 1 £
| | | |
1| Reputacionsl | Defosenla | 1.Falade | Posible deterioro del mobilaro dela | Gecwony | 2 ‘Elriesgo afecta la Imegen de 20 1 [Divulgecidn del Reglamenta Estudianti en las
Infragstructura compromiso Biblioteca por el uso inadecuado por parte | Administracion de alguna drea de |a organizacion inducciones  y reinducciones  de  los
fisicadela | académico parata de los estudiantes. procesos estudiantss nuevos y antiguos. i
Bibliotecaloque  divulgacion del |_
conllevariaala reglamentodela |
afectacion dela | Biblioteca desde las |
preslecion de los | dreas de Cétedra
" Senvcios Institucional.
| Académicos. | 2. Faltade dreasde |
esparcimiento para
que los esludiantes
!a&ma::::g:m. . 2 [Compromiso Institucional de los docentes del:
3, Falta de cullura | &oa do Ciledra lnsthwcional para que;
: : ofienten  a los  esludiantes sobre el
gﬁ;ﬁi:’:l l Regizmento Estudiantl y |2 importancia del
| | adecuado i
St ;s:me& de las instalaciones de la
de la Biblioteca,
5
! |




gos

g -Valoraon gl

. Afectacion

Tipo

 Probaiidad

Preventivo.

Impacto

Comectivo.

Preventivo’

Manud!

Manual:

Manual

s
Awibsos

Sin Dnmmntarg

Documentado  Documentacién

Continua:

_ Probablidad Resicual |

3

~ Evaluacién delri

i

|
1
1_

2 Impacto Residual Final

-
2
E

Reducir (mitigar)

eago - Nivel dei oego resdal

Plan de Acclén

estudiantes sobre el adecuado
uso de la Biblioteca

Solicitar a la Vicerectoria
Académica que los docenles
que orientan el espacio
Catedra Institucional expongan
alos estudiantes la
importancia del buen uso de
los especios de a Biblioleca,

Responsable

Reallzar a induccion a los [ider Servicios Académicot

| PandeAeén

Fecha
Implementacién

=

01022022 |

Fecha

Seguimlento

T

Seguimiento

Se evidencia registro de
la actividad de Induccitn
con los estudiantes de la
Institucion sobre el
Reglamento de la
Biblioteca,

elzctrinico ala
Vicereclora Académica
dande se solicita
adicionar en el espacio
academico de Catedra
Institucional temas
relacionados con el
reglamanto y uso
adecuado de la

Seevidenciacomeo |

‘Estado

En curso

A ERCIRREESEs S




[ 2| Reputacional |

Porel |

en el uso del sistamas de fisicos correspendientes al proceso de
software KOHA y.  informackén que Servicios Académicos.
constante | maneja la Biblioteca
actualizacion del | por desconocimiento
mismo se del funclonario a
pueden cargo.
presenter 2. Posibles
pérdidas de la | modificaciones de la
informacion. informacidn
conlenida en el
sislema las cuales no
sean comunicadas a
lizmpo al funcionario
acango.

1, Fallade registo | Posible pérdida de informacién relacionada |
desconocimiento | de los datos enlos | con los sistemas Informaticos y documentes

Administracion de

M0

T

© Elriesgo afecta laimagende

alguna &rea de [a organizacion

Constantes aclualizaciones en cuanlo al
mangjo del Sistema para evilar pérdidas de la
informacion.

" Solictud de las. estadisicas que anoja el

Sislema para tener control méas amplio de los
datos.




| Probablidad

Preventivo

futomatioo

Continua

Con Registro.

Con Registro.

Reducir (mitigar).

Reducir (mitigar)

| Capacitaciones relacionadas (ider Serviclos Académicos 01022022 |

' conel buen mangjo del
sistema de informacion.

1 Sollciter al operador del |
software KOHA backups para

tener control del Sistema de
Informacidn durante la
vigencia de! mismo.

ider Serviios Académicos 15042022 |

)

| Seevidenciasoliciidy |

asistenclas a
capacilaciones del
sistema de informacitn,

 Enamsoe




MATRIZ DE
COMUNICACIONES



(@» ? % "ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR e
WUR ) i
GE2 MATRIZ DE COMUNICACIONES POR PROCESOS TR

MATRIZ DE COMUNICACION INTERNA

A QUIEN
PROCESO QUE COMUNICAR QUIEN COMUNICA COMUNICA MEDIO FRECUENCIA
Estadistica consulta Prof. ( e ) oficina de Asesor

Bibliografica por
programas académicos

Servicios Académicos Planeacidn Magnetico Semestral

SERVICIOS
ACADEMICOS

Estadistica utilizacion | Prof. ( e ) oficina de Asesor

medios educativos |Servicios Académicos Planeacion Magnético Semestral

|Fecha de Actualizacién: Marzo de 2010
Elaboro: Lider Proceso SERACA

Reviso: Gestion de Calidad

Aprobé: Comité Coordinador
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PROCESO QUE COMUNICAR A QUIEN CONTROL

ofras instituciones de
educacioén

QUIEN COMUNICA COMUNICA MEDIO MEDIO FRECUENCIA

Politicas, Objetivos, Escrito, correo o~ ;

Estrategias, proyecto Direccionamiento le:;:;';;:so Institucional, R?‘iTr::I:; ?elzzt;é;;co Periddica
= educativo Institucional (PEI), Estratégico Carteleras y
E plan de desarrollo Académicos Reunhionias recibido del documento

Socializacién e Informacion Escrito. correo | 1R€CIPIdO electronico,
a sobre los lineamientos, Eaioo Tdanieo Lider Proceso In stitulcional firma y fecha de
- metodologias y funcionamiento 4 d poali ded Servicios Bolsfines ! recibido del documento, Periédica
0 del sistema de Gestion de = Académicos SRR actas, listados de
> Calidad asistencia.
g
Observaciones, Lider Proceso Recibido electronico, | Después del
'!" recomendaciones de Asesc;;tcler&n(;ontrol Servicios Elsnc;::::; c?gr::o firma y fecha de ciclo auditorias
i mejora, sugerencias Académicos recibido del documento Internas
5 3 . Lider Proceso Formato Libros
3 SOI'C'::E'? s c::ﬁmatenal Decanocs Servicios Solicitados por los |  Firma del recibido Cruear::il: r:e
3 AR Académicos docentes q
E Solicitudes de préstamos de
w libros, revistas, prensa y . .
0 Comunidad Auxiliar de Actualizacion base de ’
publicaciones periodicas de Unirersitara Biblioteca Base de Datos datos Diario

Fecha de Emisién: Marzo de 2010

Elaboro: Lider Proceso SERACA

Reviso: Gestion de Calidad

Aprobé: Comité Coordinador
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COMPRENSION DE LA INSTITUCION Y EL CONTEXTO.

Contexto Interno: El ITFIP, establece y comprende el contexto interno, a partir de
la identificacion de los principales elementos que componen su planeacion
estratégica y los cuales estan reflejados en el Plan de Desarrollo 2019-2024, Mision,
Vision y Proyecto Educativo Institucional PEI 2014

Todo lo anterior se especifica, estructura, formaliza y gestiona a través de su
Estatuto General, documento actualizado mediante acuerdo No. 21 de junio de 2018
del Consejo Directivo del “ITFIP”, el cual consta de XVI Capitulos y 97 articulos, los
cuales contemplan su naturaleza, campos de accion, autonomia, organos de
direccion y administracion, estructura académico, administrativa y financiera,
principios, fines, funciones, patrimonio, fuentes de ingreso, regimen, controles y
demas disposiciones necesarias para el adecuado funcionamiento y desarrollo.
Como parte fundamental del Estatuto, se determinan las autoridades y estructura al
interior de la Institucion, especialmente la de sus cuerpos colegiados; en donde se
identifican su definicion y composicion, funciones, inhabilidades y la naturaleza de
su actuar. Para el particular de los cargos de gobierno ejecutivo, tal y como lo
representan los vicerrectores y decanos, se especifican las funciones del cargo,
calidades, nombramiento e inhabilidades. Finalmente, se consideran aspectos de
autoevaluacion, regimenes juridicos de contratacion, inhabilidades e
incompatibilidades y consideraciones de estudiantes en cuanto a la generalidad del
estatuto.

Contexto Externo: El “ITFIP”, es una Institucion de Educacién Superior creada
mediante Decreto 3462 del 24 de Diciembre de 1980 del Gobierno Nacional.
Posteriormente, de acuerdo con la Ley 24 de 1987 y el Decreto 758 de 1998 se
reorganizo como Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional, como
establecimiento publico de caracter académico, del orden Nacional, con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrito al Ministerio
de Educacion Nacional. Redefinido por ciclos propedéuticos segun Ley 749 de 2002
y decreto 2216 de agosto 6 de 2003.

La institucion es el punto de partida en la educacién, esta en el contexto el cual es
caracterizado de acuerdo con estudios realizados para que la oferta de un programa
académico sea pertinente con la realidad que la sociedad demanda. Por tal motivo
el contexto se considera, se estudia y se alinea deductivamente teniendo en cuenta
las demandas Internacionales, Nacionales, Regionales y Locales. En el ITFIP se
evidencia este proceso por medio de los estudios de contexto y de mercado que se
realizan segln las necesidades y dindmica de cada programa académico para el
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ANALISIS DOFA 2021 — FACTORES INTERNOS

TECNOLOGIA

Deficiente ancho de banda de internet para la institucién y para Iz conectividad de los estudiantes

Falta de documentacion de procedimientos de los sistemas de informacidn

El sistema de informacién RYCA 1Y Il no cuentan con la totalidad de sus componentes o médulos
de operacidn para garantizar la trazabilidad en todo el proceso de registro y control académico.

Pégina web institucional desactualizada

Mejoramiento en los procedimientos de matricula y graduacion de los estudiantes, deben ser mas
cortos y agiles

FINANCIEROS

Falta de politicas y proyecto de estimulos para los docentes

No existe presupuesto desagregado para cada programa académico

POLITICO - LEGAL

Falta de reglamentacidon y politicas relacionadas con movilidad de docentes, estudiantes,
egresados nacional e internacionaimente.

Proceso al cambio de caracter de [nstitucion a Universidad lento

Falta la normalizacion de algunos documentos académicos, campendio, publicacién, socializacion,
ajuste periddico conforme a las exigencias normativas y concepciones institucionales; asi como
planes de mejora documental.

HUMANO

incumplimiento de los deberes Institucionales por parte de algunos funcionarios, en especial en el
trabajo en casa

falta de mejoramiento en la comunicacién y lenguaje claro con la comunidad estudiantil en cuanto
a los procedimientos de matricula académica y financiera

Falta incentivar la cultura organizacional en todos los niveles de la organizacién para afianzar los
lazos que se han perdido desde [a pandemia

Cultura de la desobediencia por debilidades en seguimiento por jefes y funcionarios con personal a
cargo.

Falta de apoyo para ejecutar determinadas politicas que exige el estado para mejorar ambiente
laboral y motivar a los funcionarios.

CRECIMIENTO

Falta de convenios con instituciones o universidades reconocidas para realizar especializaciones,
maestrias o doctorados para los Egresados, personal de planta o provisionales

La cultura del autocontrol de la Institucion es débil

Falta o carencia de interés por prepararnos en una segunda lengua

Debilidad en la ejecucion de un plan general Institucional de Archivos, por falta de apoyo de algunos
lideres

Convenios con falta de planes de accién para su adecuado desarrollo y control de la efectividad de
los mismos

e e 5y AM-BIENTAL -

Deficiencias en la documentacién de procedimientos para el sistema de gestion ambiental

Desarticulacidn de los Sistemnas de Gestidon




FACTORES EXTERNOS

CRECIMIENTO

Programas académicos en modalidad virtual

Robustecer los grupos de investigacion existentes y la creacién de nuevos grupos para
registrarios en Colciencias.

Cultura de mejora continua para fortalecer los procesos de acreditacion de alta calidad

Solicitar ampfiacion lugar de desarrollo de programas académicos en otros municipios

Ubicacion geogréfica que permite el acceso e interaccién con las demas IES.

Gestion de Convenios con entidades privadas y pdblicas para proporcionar estimulos
(MATRICULA “O” Cero) para todos los estudiantes

Presentacién en convocatorias para asignacion de recursos en nuevos proyectos institucionales

Establecer convenios con el sector productivo para la vinculacién de egresados

FINANCIEROS

Inversién en proyectos de infraestructura fisica, tecnolégica y bibliografica.

Programas y auxilios del Gobierno Nacional

PROCESOS Y METODO

Capacitacién al personal administrativo de carrera que labora en la entidad en el tema
evaluacidn del desempefio.

Establecer como politica una segunda lengua para los nuevos docentes y para los que terminan
los programas académicos

Implementacion y fortalecimiento del MIPG

Cualificacién docente en formacién Pos gradual, Maestrias y Doctorados en las dreas afines a
los programas.

Fortalecimiento de la imagen [nstitucional

Aplicacion permanente del Manual de Procesos y Procedimientos para ser eficientes en las
labores Académicas y Administrativas.

TECNOLOGIA

Digitalizacién del archivo documental de la oficina de Registro y Control.

Digitalizacion del archivo documental de la oficina de Talento Humano (Hojas de Vida)

Fortalecimiento y actualizacidn infraestructura tecnoldgica a nivel académico y administrativo
y ¥

Estudio de propuestas para mejoramiento plataforma ACADEMICA
ez RN B I

Implementacion del SGA (Sistema de Gestidn Ambiental)

Establecer programas de aprovechamiento de las zonas verdes de la institucién (senderos,
frutales, granjs, entre otros)

Desarrollo de politicas y estrategias medio ambientales




Estrategias Matriz DOFA

» Adecuacion de tiempo, espacio, comprension
y tecnologia para mitigar y controlar el contagio
del COVID - 19 cuando inicie el calendario
académico, sea con alternancia o presencial
{Protocolos de seguridad)

de bienestar para evitar la posible desercion de
estudiantes debido a la pandemia del
coviD-18

= Trabajar en la asignacién de recursos para los
procesos de Investigacién de la Institucion

s|niciar desarrollos tecnoldgicos e investigativos
propios

sFortalecer Sisterna de Aseguramiento de la
Calidad de la Institucidn

eEducacion virtual y utilizacion de plataformas

e Fortalecer los procesos de calidad, donde Ia
institucién ha sido reconacida por su SGC, por
ello es importante continuar por el camino
hacia la acreditacion y el aseguramiento a la
calidad.

¢ Promover y apoyar la formacion pos gradual
para los docentes

e Inversion en ancho de banda para cumplir los
estandares tanto para la institucién como para los
estudiantes

= Aprovechar los convenios suscritos para
aumentar la cualificacién de Docentes, en
Maestrias y Doctorados.

e Participar y organizar eventos nacionales e
internacionales (virtuales) para promovery
fortalecer los procesos de movilidad nacional e
internacional de docentes y estudiantes

e [nvertir en publicidad para atraer estudiantes
dandoles a2 conocer los beneficios y estimulos
educativos.

eMoentaje de plataformas para cursos virtuales

= Los medios de comunicacién digitales de la
Institucidn deben ser tenidos en cuenta para
generar estrategias que impacten a la comunidad,
para que de esta forma se puedan generar
mayores visitas a la pégina web y la comunidad
estudiantil esté enterada en tiempo real de todo
lo gue ocurre en la Institucién.

» Desarrollar nuevos programas acordes con las
necesidades de la zona y de la regidn
aprovechando los CERES

e Reestructurar la planta fisica de docentes que ya
estén en etapa de retiro forzoso y tratar de cubrir
las vacantes vigentes y contratar més planta
docente.

= Se deben asegurar procesos de capacitacidn a
docentes en lengua extranjera para que esta
debilidad no afecte el modelo educativo
pedagdgico del iTFIP.
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL "ITFIP"

NORMOGRAMA: V: 5.0

EMITIDO ORIGEN
PROCESO TIPO N° TEMA FECHA
POR EXTERNA | INTERNA
- Constitucion Politica de Aeamiiea
E CONSTITUCION | N/A Colonibia 1991 Nacional X
R Constituyente
Vv
' Por el cual se organiza el Coili diti
C LEY 30 servicio piblico de la 1882 Rg: EaEbElica X
| Educacién Superior ep
0
s Por | | ide la | C del
or la cual se expide Ia ley ongreso de la

A Lie e general de Educacién 184 Repiiblica A
C
A la del

DECRETO Decreto reglamento de la Presidencia de la
2 1075/15 A Educacion amns Repiiblica X
M
i
C ACUERDO 3 Estatuto General 2014 | Consejo Directivo X
0
S
Y e CONSEJO

ACUERDO 18 Estatuto Estudiantil 2015 ACADEMICO X
B
|
B i CONSEJO
3 REGLAMENTO | N/A Reglamento Biblioteca 2016 ACADEMICO X
|
0 Por el cual se sustituye el
T Capitulo 2 y se suprime el

Capitulo 7 del Titulo 3 de la
E DECRETO 1330 |Parte 5 del Libro 2 del Decreto 2019 MEN X
C 1075 de 2015 -Unico
A Reglamentario del Sector
Educacion

Fecha de Actualizacién: Septiembre 2019

Elabord: Lider Proceso Servicios Académicos Biblioteca.
Revisé: Gestidn de Calidad

Aprobd: Comité Coordinador S.1.G
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"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PARTES INTERESADAS

iy
Versién: 2.0 Fecha: Noviembre de 2020
Proceso: Servicios Académico y Biblioteca
Clasificacion parte Partes interesadas Tn‘po de partes
S (empleando el listado del interesadas Necesidad Expectativa
anexo 1) Cliente Proveedor
Efuadili X *Disponer de material hibliografico necesario para brindar un *Actualizar el material hibliogréfico conforme a las necesidades del
servicio 0ptimo y adecuado. entorno.
*Material bibliografico ad do y di i Id llo . i ’
: 4 e”a_ §|bl|ograflco § ECl:Ia _0 YukponidiepRme desme *Contar con material bibliografico adecuado y suficiente.
Estudiantes X de las actividades de aprendizaje. o e e
i — Entrega oportuna de carnet’s de identificacion.
*Solicitud de carnet estudiantil.
Egresados X X *Disponer de material bibliogréfico necesario para brindar un *Actualizar el material bibliogréfico conforme a las necesidades del
servicio dptimo y adecuado. entorno.
Cuerpo docente (Planta, X X *Disponer de material bibliogréfico necesario para brindar un *Actualizar el material bibliografico conforme a las necesidades del
catedra y/o ocasionales) servicio dptimo y adecuado. entorno.
. ; *Disponer de los recursos solicitados por la biblioteca para
cliente Intarno *Recursos para el desarrollo de las actividades y funciones abastecer la misma con material bibliografico v de cualquier
u
sustantivas (GTH-RCA-GF-GAD-DE) B . ® f
Procesos del SGC X *Reportar el material bibliografico que las facultades : .p . : . i
) . ) *Solicitar por escrito los libros y/c material bibliografico
requieran para el desarrollo de las actividades sustantivas y i ) .
7 . necesarios para el desarrollo formativo de los estudiantes de
formacion a profesionales. ; e
los diferentes programas académicos.
Organizaciones No . ) *Requisitos exigidos por la norma, ejecutados
ICONTEC X *Cumplir con los requisitos establecidos por la norma 4 8 P . !
Gubernamentales documentados




"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PARTES INTERESADAS

S6¢

BEDTI0 bt 3 C s

ITFP

Proceso: Servicios Académicos y Biblioteca

Version: 2.0

Fecha: Noviembre de 2020

Organismos de | Contraloria General de
Control la Nacion

*Entrega de informacidn requerida de manera
oportuna y ajustandose a las normas y procedimientos
establecidos por la entidad.

*Disponer de la informacién requerida de forma
inmediata una vez sea solicitada por la entidad.

Instituciones de

i ; IES
Educacion Superior

*Relacionarse con las IES, en espacios deportivos y
culturales.

*Participar en eventos interinstitucionales, regionales,
departamentales y nacionales.




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE PARTES INTERESADAS

ANEXO 1
Versidn: 2.0 ; Fecha: Noviembre de 2020
CLASIFICACION PARTE o iRE
INTERESADA el '
Cilidtadaria *Ps_?rsonas ﬁaturales o juridicas, habitantes del municipio del espinal y drea
de influencia
Usuarios y/o Estudiantes *Matriculados en la Institucién en uno de los programas ofertados
*Sujeto o persona que ha concluido sus estudios y obtenido titulacion
|Egresados S
otorgada por la institucion
Consejo Directiva *Maxima autoridad de la Institucién y sus representantes o delegados
*Funcionarios
*Contratistas
Clientes Internos *Procesos del SGC
*Directivos
*Docentes

*Contraloria

. *Procuraduria
Organismos de Control

*Fiscalia

*Veedurias

*Presidencia de |la Republica

*Ministerio de Educacion Nacional

*Contaduria General de la Nacién

*CNA

*Departamento Administrativo de la Funcién Pablica

*Fondo Nacional del Aharro

Organismos Gubernamentales : =
*Departamento Nacional de Planeacién

*Ministerio de Hacienda

*CNSC

*Registraduria Nacional

*DAFP

*Entes territoriales

*Administradoras de Riesgos Laborales

*Fondos de pensiones y cesantias

Organizaciones No Gubernamentales *Fundaciones

*Entidades verificadoras académicas y de titulo

*|CONTEC

*Sector Salud

*Sector Educativo

*Sector Productivo

Gremios
*Sector Agricala

*Sector Financiero

*Sector Comercial
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4 (¥ d%\ MATRIZ DE OPORTUNIDADES ACTUALIZADA DE 2021 Version 1.0
A
| 6 |
| otanclal d de ; :
4§ | { Poten ] Fotenclalde  Mejora potencialen la | Mejora potential Mejora da s
. Probabifidad | Deurrencias pravias nueyas egles’ expannién di los facclondelos o Jos prosesos | reputacidn de la | Prm:m.:':i;:‘
! wyallunms . servicios actanles | cligntes Internos del SGC | Instituckin s
7 il | ! | Lil Vil
No ha * Construccidn de documento
Oferta Programas Probable que | ocurrido en maestro en los programas que se Ala fecha del segulmiento La Institucidn
Docencia  |académicos en s los pegaeics § ] Menor Alto Moderado Menor Buen impacto > 51,000,000 16 ofertan en modalidad virtual aun na has disefiado un programa para
medalidad virtual p K o Sollcitud del registro califieado de  Jofertalos en modalida virtual
Aios {os programas virtuales
8
Se evidencia el contrato No, 156 del 13 de
Robustecer los mayo de 2021 per la prestacion de
arupos de o Capacltacion de actualizacién en los |servicos de asesorla y acempafiamiento al
m;‘?ﬁﬂi”'br: Es muy i oaiiride grupes de Investigacion proceso de Investigacién y a los grupos de
existentes y la » Gostlonar y establecer recursas  finvestigacitn del ITFIP, mediante la
Investigacion 4
creacion de nusvos proz:s::aqua L e; : itimo Mty ey aio il Meanot Buanimpacto *$1,000,000 L humanos y financleros capacitacién en el uso de herramientas
grupos para 9 * Incentivar la investigacién con diseitadas para la gestidn de los planes de
registrarlos en semilleros de investigacidn trahajao orientando a garantizar los
Colclencias. requerimlento que le permita a cady
grupo una categoria proyectada
9
5e evidencia convenlos con la unlverdad
Ubicﬂgg Ha acurida Piloto de Colombia, Universidad
geografica que Tecnologlca Santander, Uniminuto,
0
Prayeccldn Soclal |permite el acceso e P ::3:::“3 a::é?; 5 L] Alto Maderado Alto Menor Granimpacto | >$1,000,000 20 i:':::'g:;:f:::"m“ vallonzas conl, i ersidad Distrital, Universidad
qlntaracclén con las P # 4 Cooperativa de Colombia, UNIR de
demds |ES. il madrid, Univdersicdad Granma de Cuba,
12 IUnIverr}dad Moron de Argentina
I5e evidencia suscripelén del convenlo
Gestién de matricula "0" con la Gobernacion del
Convenios con Tolima en los dos semestres académicos
ag:cilades privadas y de la vigencla 2021, la documentaclén se
puiblicas para Es muy Ha ocurrido encuentra archivada en la oficina de
|r LR
D :?r:?;gr?u}:nlo praporclonar probable que | en el dltimo Muy alto Alto Muy alto Alto Granimpacto | >$1,000,000 25 f:::;::::i::?::?; (h et Convenio,
astimulos ocurra afio ! Se evidencia suscripclén de convenio de
(MATRICULA "O" mateicula "0" con el Goblerno Naclonal
Cero) para todos los para el semestre b de 2021, la
estudiantes {documentacién se encuentra archivada en
13 I oficina de Convenlo
Presentacién en Se evidencia en la plataforma SUIFP
convocaterias para Es muy Ha ocurrido « Proyectos de inversién presentados | :I:EI‘:\:"::?‘;:::I :I ;egi::::n:ali pir::efltaus
Direcclonamlento |asignaclén de : i iR e vigen
estratégico recﬂrsus S probable que :ag:;ss 5 Ao Alto Alto Alto Gran impacto »$500,000 25 parmacioduis pistetcrm SUFP. 2021 relacionades a infraestructura fsica
proyectos ocurra p afian Ty a—— y Tecnologlca, Blenestar Universitario,
i lrtu oozl Investigacion y dotacién de ambientes de
14 ne anales aprentizajes
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ER
EX : -
i | | | | | Fed L )
{ } Rotenciel do Potenclalde | Mejora enln  Nigjorap Mejorade la. |
Prababilidad | Beurrentlas previas nirevay es gias | expanskdn da los | facchon delos  dlalos procesos | roputackin dela PI:;':::!::;:'
f 141 ‘yallanaas | sarviclas actualos | clientes Intarnos de $GC Institdeldn i T
7 | i | |
se 1, 1o 1l coﬂ L] d’e]
b en las diferentes Facultades, no obstante
Establecer .
sonvehlos cot sl Es muy Ha ocurrido De acuerda a la pertinencla de los por tema de pandemla actualmente se
i en los programas realizar alianzas can el enucentra n suspendidas las practicas y
Frepseii v sg:;clrap\;:::m proaable qae pasados § ae o Ao NoHzy/NA | Granimpacto 3$%,900,000 2 sector praductivo para reallzar pasantias por parta del Consejo
g ion ocurra afios précticas y pasantias, Academico hasta nueva orden, se han
e agresados |desarraliado dos encuentros en el ultimo
15 |semestrecon empleadores de la regldn
ST EVIVETIC o BT ProyeLiuude TITVETSIONT
registardo en el SUIFP de "DOTACION ¥
Inversién en MEJORAMIENTO DE LA
Ha ocurrido * Proyectos de laversién prasentados | . » pcraCTURA TECNOLAGICA, LOS
proyectos de Es muy por medio de la plataforma SUIEP
Biwcoionmjento infraestructura fisica, | probable qua » ke Alto Alt Muy alto Moderad Gran Impacto >$1,000,000 25 BECLIISES ERLICATING S Y IRLIOT AT
eslralégico iscrokigs | P q pasados 5 0 uy Gelerada L ' o i o e LOS LABORATORIOS ACADEMICOS DEL
oo y aoMiTa aftos sy "ITEIP® DE EL ESPINAL TOLIMA"
iografica. g actualmente se encuentran con
16 certificados de disponibilidad estan
*Se evidencla en ejecucidn del programa
de Jovenes de accidin en |a Institucion
donde se han beneficlados 2846
lestudiantes de estratos 1y 2
» Programas Jévenes en accidn del |,
departamento de prosperidad social e:‘r:::::?::;:‘:?;:::ﬂ::';;:::;a
Programas y auxlios| Es muy Ha ocurrido |Generacion E, Matrlcula '0" Goblerno
T "
Direccionamiento | 4o\ & opyerno probable que | en el tltimo Muyalto | Muyalto Alto Alto | Granimpacto [ >$1,000,000 28 il i Nacianal y Departasmental, otros
esiratégleo Generacidn E - Matricula 0 :
Nacional ocurra afio Convenios con municiplos de| Tolima y
T — |Gobarnacidn del Talima *Se
excalanis evidencla estudiantes beneficados con el
estimulo de permanencia y excelencia
otorgado por el programa de Jovenes en
acclén de lgual forma exlste el estimulo
|nstitucional de matricula de honor
17
Gipasitasie al Se evidencla en el Plan Instituclonal de
: ri hai a Capacitacidn, la sensibllizaclén del
zdminlsiraiiva de Ha ocurrido Senslbllizaclén al personal de carrera |acuero 617 de 2019 en el cual
Geslidn del Probable que en los Impacte sobre el Acuerdo 617 de 2018, establece la El slstema Tipo de
000,000 16
Talento Humano ‘;:r{:?ng::c:ﬂﬁ::j ocurra pasados 5 Moderado | - Moderado Moderado Ak moderado i comunicandolos deberesquase  JEvaluacin del Desempefio Laboral y
tamna svaluacian del afios tlenen que evaluar anexo téenico para los funclonarios de
desempefio carrera adminlstrativay libre
s A nombramiento y remocion
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! ] 1 | i
| [ | | i
| Potencial do fenclaldis | Mojors potenclalon ln | Mejora p I Mejoradela !
- Probabilidad | Ocurrenclas previas nugvas estrateglos . enpansibndalos | satlsfaccién delos d':::: protasos | tapitaciindela Pr!w:"lm"t;ﬁ
| ] yallanass lmﬁ:lnsmunll;l |  cliantes Cnternosdel SGC | insthugidn Ipatimmiatan
7 b i b1l | i
Establecer como
politica una segunda Se evidencia por parte del proveedor
lengua p:lra los No ha en el mes de saptlembre
nuevos docentesy  [Algo probable| ocurrido en Capacit d h
Dogencia pacitaciones y soclalizaciones de la Jcapacitaclones hacer de las nuevas
para los que que ocurra |los pasados 5 Alte Alta Muy alto Moderado | Granimpacto > $1,000,000 15  lataforma English Centrall actualizackines de Ja platafosma
terminan los afios |English Central dirigida a los docentes
prograr!'{as delareade Ingles
19 academicos
Se evidencla actas del comité sectorial
trimestral, en las cuales se
Ha ocurrido !
Direcelonamiento |mp!em’entaci6n Y Es muy en los [Reuntones de com|téds sectorlal con ¢l Jestablecieron unes comprimisos por
estratégico fortalecimiento del | probable que pasados § Alto Alta Alto Alto Gran impacta > $1,000,000 25 |Minlsterlode Educacién Naclonal  |parte del ITFIP, a la facha de
MIPG acurra alics {actas) segulmlento se han dado
cumplimiento a las acclones de cada
20 acta del comité
Cualificacién Se evidencla en la vigencia 2021 Plan
docente en K oaiiiid « Realizar plan de capacitacidn para  |de Capacitacién del proceso de
formacién Pos Probable que ks |conocer las necesidades post- Docencia en el cual existe
Docencla gradual, Maestrias y e pasados 5 Moderado Maderado Muy alto Moderado | Buenimpacto > $1,000,000 20 graduales y dreas disclplinarias capac/taciones en diferentes areas
Doctorados en las afive * Incentlvar a fos docentes mediante disciplinarlas, Igual forma se esta
4raas afines a los apoyo en su formacién post-gradual  |apoyando con recursos a dos docentes|
21 programas. en Especlalizaclén y Doctorado
Se evidencla |a publicaclén en el
Facebook Institucional, canal de
; Ha ocurrido ? !
Ohreocionamiento | FOM2lecimiento de Es muy an s E’E::;;‘(::mﬂ:‘:d“ youtube del ITFIP de las diferentes
estratégico |laimagen probable que Sedidng B Alto Alto Muy alto Moderado | Granimpacto = £1,000,000 25 p e i ot i actividades academicas, noticias de
Institucional ocurra B OYIUITRSF VSN s Interes icados e Interacld
ﬂﬁ@s Comunlcatlvns), " , COmMUnicados e Interacion con
llos estudiantes (videos, plezas y
22 comunicados)
Aplicacion
parmanente del Se evindecl | SGC I
e evindecla en el proceso
Manual de Procesos Ee miu Ha oeurrido Actuslizar los procestimientos de i » ?
Gestiinde |y Procadimlentos Y en los Impacto acuerdo a las novedades derlvadas de| - - esiol o Tychei s
Calldad probable que Moderado Moderado Alto Muy alto - <$500,000 25 : cuales ya se encuentran archivados en
para ger eficlentes - pasados § moderado los camblos que ge han generado en
on lan labores afios I8 Instituclén Ins capertas de los lideres de los
Acaddmicas y Procasos
23 Administrativas,
i | Drghltiaﬂz:cién del s Ha ocurrido T Se evidencia la adquisicién del escaner
egislro y control |archive documenta robable que en los y la contratacién personal de apoyo
Moderado Moderado Muy alto Moderado | Buen impacto > 51,000,000 20 a el procesod
académico  |de la oficina de ocurra pasados § ¥ :Iagrlta‘ilzfciézm e para la digitalizacidn de las carpetas de
o Registro y Control, afios llos estudiantes
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25

Gesllon del
Talento Humano

Digitalizacion del
archivo documental
de la oficina de
Talento Humano
(Hojas de Vida)

Probabilidad

:
i
|
1

Ocurrencias previas

Probable que
ocurra

Ha ocurrido
en los
pasados 5
afios

Potencial do

nuevas

Potenclalda | Malora

o da los

|
|

Ia Mejora potencial |

Ietaccibn dedos

yalanzas | sarvicios actunlos |
| i

clientor

ol los procosos |
Intarnos dul SGC |
|

Muejora Idl fa

roputackin de la

Tnstiteclén

Potenclal costo de.
Implementackin

Alta

Alto

Maderado

Maderado

Impatto
moderado

>$1,000,000

16

Adguislcién de escdner y la
vinculacion de persenal para el
praceso de escaneo ala alta
direccién,

La pandemia interfirid el iniclo del
proceso, ya estd el escdner y se sollcité
a la alta direccidn sobre la vinculacién
de personal para el proceso de
escanao,

26

Gestion
Adminlstrativa e
Infraestructura

Fortelecimiento y
aclualizacion
infraestructura
tecnolégioa a nivel
académico y
administrativo

Es muy
prebable que
ocurra

Ha ocurrido
en los
pasados 5
afios

Alto

Muy alto

Muy alte

Maderado

Granimpacto

= 51,000,000

25

* Elaborar el plan de Inversidn los
|proyectos reglstrados para el
|mejoramiento de la infraestructura,
[tecnologla y redes,

* Construccidn de cafeterfa nueva y
mejoramiento de la cancha multiple

Se evidencla el proyecto de inversidn
registardo en el SUIFP de "DOTACION
Y MEJIORAMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA,
LOS RECLIRSOS EDUCATIVOS Y
BIBLIOTECA Y LOS LABORATORIOS
ACADEMICOS DEL "\TFIP" DE EL
ESPINAL TOLIMA" actuslmente se
encuentran con certificados de
disponibilidad estan proximo a
ejecutarsen, *Se
evidencla los disefios y contruceldn de
la nueva cafeterfa del ITFIP, la entrega
de la obra terminda se tlene
programadqa para el 31 de diclembre
de 2021 y con respecto al
mejoramlento de las canchas
multiples, se evidencla los disefios y
diagnosticos del proyecto, esta
pendiente la aprobaclén de los
recuros por el previo concepto

27

Docencla

Estudio de
propuestas para
mejoramiento
plataforma
ACADEMICA

Probable que
acurra

Ha ocurrido
en los
pasados 5
aflos

Alto

Muy alto

Muy alto

Maoderadg

Granimpacto

> $1,000,000

20

Requerimlentos de acuerdo a las
condiclones y necesldades de un
sisterna de Informaclén académicoy
administrativo

Se evidencla gestion de la adqulsiclon
de la plataforma académica, esta en
tramite financlero, los recursos se
tienen proyectado por los proyectos
de Inversién, lgual forma se evidencla
cotlzaciones para la adqguisicidn del
software de adminlstrativos de
nominas

28

Docencla

Implementeacion del
SGA (Sistema ds
Gestion Ambiental)

Algo probable
que ocurra

Nunca ha
ocurrido

Menor

Moderado

Alto

Muy alto

Buen impacto

> 51,000,000

15

» Creacidn de la politica de Gestién
amblental de [a Institucién

Actualmente la facultad de Ingenlerfa
se encuentra recopllando la
Informacion requerida en el
documento maestro para la solicitud
del reglstro califlcado, lgualmente se
estan eleborando los microcurriculos
segin los lineamientos del decreto
1330
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b ' Potenclalde |- cll d y §0H |
- Probablidad | Ocurrancias pravisy m::“ ) :, (R . :u { mjm Nm?:l::h '::J:: M'"ml Mm'"d.a::h Patenclal costo de.
! yallaness. lll'vl:lunnlnlli dilnitl : | Inhmo._d'il SPC | Insthuckin | Ipmanagian
7 ' - | S 14
Establecer » Debido a la pandemia actualmente
programas de K6 b solo se esta apravechando el
X mcl;n?mt:g? aprovechamlento de Probable qus| ocurrido-en Realizar actividades para arrendamiento del cultivo de mango
v Jruﬁf las zonas verdes de aotiTa (6 Emwaicn S Moterado Alto Alto Menor Buen impacto »$1,000,000 16 |aprovechamiento de zonas verdes confe Se da Inicio a la utilizacion de la
la lna;tltucién i la comunidad académica cancha para la Integraclon de la
(sani eroaiffruttarles, comunidad estudiantil con partidos de
a6 granja, entre otros) Ilu primera C
Se evidencla la elaboraclén de la
politica del Sistema Integrado
Amblental y se evidencla la resolucién
—— ” " de conformacion del equipo de
; a ocurrido trabajo, rolesy r bilidad,
Gastion politicas y Es muy anloa ¢ Estrateglas clel plan de gestién hhal :T :] ¢ es?onza IISIGa A’ -
Administrativa e estrategias medio probable que Maderado Menor Maoderatlo Muyalto | Granimpacto < $500,000 25 amblental e 2
Infraestructura ol pasados 5 3 |través de la matriz DOFA y se proyecto
armblantalos ira aft « Campafies de sensibllfzacion,

08 soclalizacién y capachacién, el plan de trabajo, Se evidencia los
nuevos protocolos de blosegurldad las
cuales se reallzo sensibilizacién con
toda la comunidad administrativa y

30 academlica

31

Elabord: Gestidn de Calidad
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"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
LISTADO MAESTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

| Version: 1.0 [ Cédigo: FO9-OBLO1
PROCESO: SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA
Ti Responsa -
Cédigo Nombre del Documento A Version | Fecha P .bles Ubicacion Medio
Documento Elaborar Revisar Aprobar
Rectoria
Acuerdo z
e y Oficina de Personal Oficina
. & 018 de Comision del Consejo Cansejo . Fisico y
NA Reglamento estudiantil Pt Moviembre | Consejo Directive Directivo Directivo " Jun‘cﬂca Magnetico
2015 Vic. Administrativa
Vic. Académica
Profesional
Universitario Y .
; 3 Cansejo Cansejo OFICINA SERVICIOS o :
NA Reglamento Biblioteca Norma 2001 {Se{uir_:l::& Acatemics Directivo ACADEMICOS Y BIBLIOTECA Fisico Magnetico
Académicos y
Biblioteca)
Auxiliar Profesional Prefesional
Administrativo Universitario | Universitario AC Ag;ﬁllggss ngéi:gilg cA
NA Catalegos de Tesis o Trabajos de Grado Calalogo Py i (Servicios (Servicios (Servicios Fisico Magnetico
Académicos y Académicos y |Académicos y
Bibligteca) Biblioteca) Bibliotaca) REPOSITORID
Augxiliar Profesional Profesional
Administrative Universitario | Universitario
MA Catalogo Videoteca Catalogo % 2006 (Servicios (Servicios (Servicios AC Aggu?:(!;qgss E%Y;I?_:g'?ii CA Fisico Magnetico
Académicos y Académicos y |Académicos y
Biblioteca) Biblioteca) Biblioteca)
- - Octubre de Comité OFICINA SERVICIOS ;
M-VAS-01  |Adquisicion del Material Bibliogréfico Procedimiento 8.0 2021 Duerio de procesa Coordinador Rector ACADEMICOS Y BIBLIOTECA Fisico Magnetico:
Clasificacidn, registro y sistemalizacion  del o Octubre de 5 Comité OFICINA SERVICIOS
MNAS02.  |starini bibliogréfic Procedimisnio 9 2021 | Dueflodeproceso | o 0 inndor | RET | AcADEMICOS Y BIBLIOTECA |FiSico Magnetico
Mantenimiento y canservacion del material Cclubre de L Comité OFICINA SERVICIOS -
M-VAS-03 bibiografico Procedimiento 5.0 2021 Duefo de proceso GanrdiRdor Rector ACADEMICOS Y BIBLIOTECA Fisico Magnetico
R cid Octubre de g Comité OFICINA SERVICIOS - _—
M-VAS-04  |Préstamo del material bibliografico Procedimiento 7.0 2021 Duefio de proceso Gondinador Rector ACADEMICOS Y BIBLIOTECA Fisica Magnetica
" . 9 Octubre de Comite OFICINA SERVICIOS . y
M-VAS-05 |Préstamo de equipos y material audiovisual, Procedimiento 6.0 2021 Duefio de proceso Coordinador Rector ACADEMICOS Y BIBLIOTECA Fisico Magnetico
) N R — . Octubre de 3 Comité OFICINA SERVICIOS Fisico
M-VAS-06 |Elaboracién e identificacion institucional Procedimiento 6.0 2021 Duefio de proceso Coordinador Rector ACADEMICOS ¥ BIBLIOTECA Magnetico
Elaboracion de informes estadisticos del drea s ;
i i BEe i Octubre de 3 Comite OFICINA SERVICIOS Fisico
M-VAS-07 |de blplioteca ¥y audlc_wlsuales dirigida a Procedimiento 6.0 2021 Duefio de proceso Caordinador Rector ACADEMICOS Y BIBLIOTECA P
organismos del gobierno,
I Y _ Qctubre de Comité OFICINA SERVICIOS Fisico
M-VAS -08 |Repositorio “| TFIP Procedimiento 1.0 o0p1 | Duefio de proceso Coordinador | Rector ACADEMICOS Y BIBLIOTECA | Magnetico




INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP"
LISTADO MAESTRO DE CONTROL DE REGISTROS

e

Version: 2.0

Cédigo: F12-0BLO2

PROCESO: SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA
RESPSONSABLE RESPONSABLE LUGAR DE - TIEMPO DE
CODIGO VERSION NOMBRE DEL REGISTRO REGISTRO ARCHIVO ALMACENAMIENTO MAGNETICO | FISICO RETENCION
i o ; ; Profesional Universitaric Tec. Administrativo . N
NA NA :Jc;cumep Do Fasiistivos (Oflon X Clallrss (Servicios Académicos y (Servicios Académicos y Arch:rca::’c;r Sizon:cros X X 2 afios
nformativas) Biblioteca) Biblioteca) m
. . Tec. Administrativo .
" Tec. Administrativo (Servicios 3 Archivador Servicios
NA NA Ficha control del libro Académicos y Bibliateca) (Servicios Académicos y Acatmlcos X X 2 afies
Biblioteca)
Tec. Administrativo . -
NA NA Ficha para prestamo de libros Usuario (Servicios Academicos y AirNador Lo X X 2 afios
7 Académicos
Biblioteca)
; Tec. Administrativo .
iy e i : Tec. Administrativo (Servicios : Archivador Servicios
NA NA Ficha cantrol vencimianto libro Usuario Académicos y Biblioteca) (Servimqs Académicos y Académicos X X 2 afios
Biblicteca)
i Tec, Administrativo A o
= : Tee. Administrativo (Servicios 30 R Archivador Servicios =
NA NA Ficha del Usuario Académicos y Biblioteca) (Servicios Apddaminde’y Académicos A x 2anos
Eiblicteca)
- - " Profesional Universitario Profesional Universilario ,
NA, MNA Eglg:istrots_ desasizdistica prestams matar (Servicios Académicos y (Servicios Académicos y Arch:gjdo;'n?izggclos x X 2 afios
fliogrecs Biblioteca) Biblioteca)
Profesicnal Universitario . "
F17-0BLO7 30 Reporte acciones corectivas, preventivas y de mejora Gualquier Servidor Piblica | (Servicios Académicosy | Arehivador Servicos X X 2uitos
Biblioteca) Académicos
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL "ITFIP" I fﬁ#c
LISTADO MAESTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS L T
e

Version: 1.0 Cédigo: F11-OBL0O1
PROCESO: SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA
FECHA
NOMBRE DEL DOCUMENTO EMITIDO POR |[CANTIDAD| ULTIMA | RESPONSABLE | o 0o | acceso
DEL DOCUMENTO
ACTUALI
Sistema de Clasificacion Decimal . v ; Servicios :
Volumen | Introduccidn Tablas Auxiliares Wiyl Dewey 1 1960 | Tee-Adminletrativo Academicos Directo
Sistema de Clasificacion  Decimal Melvil Dewey 1 1980 | Tec. Administrativo Servicips Directo
Volumen Il Esquemas Academicos
Sistema de Clasificacibn Decimal . - ; Servicios .
Volumen Ill Indice Melvil Dewey 1 1980 | Tec. Administrativo Peie e Directo
Oficina Calidad
NTCGP- 1000-2009 Norma ICONTEC 2009 | Tec. Administrativo Servicios Directo
Académicos
. . Oficina Calidad
Nerma Tecnica Colombian: NTG-ISO Norma ICONTEC | 2012 | Tec. Administrativo Servicios Directo

19011:2012

Académicos
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA



“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cadigo: M-VAS-01 Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Servicios P__geaqié_ﬁﬁic_ps j’},Big!ioteca)

P ™ &

OBJETIVO: Determinar las necesidades de me'lféhaf Bibliegrafico establecidas por los planes
de estudio de cada uno de los programas cem{lmendale en un recurso Académico, actualizado
y pertinente en el proceso de ensefianza aprendlzaje

RESULTADOS ESPERADOS: Adquisicién del material Bibliografico actualizado y acorde a las
exigencias de los planes de estudioide |a institucién y a su entorno.

LIMITES

¥

estudio tecméo-;del material blbhograﬂco necesario para el desarrollo de !os programas.

Pun_tglll'e.'_y:nal. Ut__)[car material bibliografico nuevo en la estanteria correspondiente.

.\‘.. . - l..

FORMATOS IMPRESOS: Oficios, Los utilizados en Almacén como:
Ordenes de Compra
Solicitud de bienes y servicios
Bajas, Ingresos.




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 6.0

Fecha: Octubre de 2021

Cédigo: M-VAS-01

Pagina: 2de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD
Solicitar a los decanos de cada facultad presentar:al final de'la ;
- : Profesional
1 vigencia anual, un estudio técnico del materlal blbhograﬂco Universitaio
necesario para el desarrollo de los programas )
2 Recibir el estudio técnico soiicitado‘-i_a‘\'l:bs_deéanc’:s. UP r_ofes;pne_ll
N W ’ niversitario
M\i ''''' "Q\_ -
Hacer el requerimiento a la wcenrectona Administrativa para la ;
Profesional
3 compra del material Blbliograf ca anexando el estudio técnico . A
Universitario
del material blb[lograflce - ;
4 Solicitar la cjig_ponibii'id"ad"/presupuestal para la compra del Vicerrectoria
material bib[io’gréﬁpg solicitado. Administrativa
L VY
5 Aprobar Ia dlspombllldad para la compra del material V. Administrativa.
Iblbllograﬂco Financiera.
CBr:ﬁﬂﬁicar al jefe de Servicios Académicos sobre la aprobacion Vi y
. . < . icerrectoria
6., | de la disponibilidad presupuestal para la compra del material Kelwiirieteativa
| bibliogréfico. E
Solicitar a los proveedores la cotizacion del material aprobado
7 para la compra teniendo en cuenta: Titulo del Libro, Autor, Almacén.

NuUmero de Edicion, Editorial.




Estudiar las cotizaciones teniendo en cuenta precio, calidad del
producto, condiciones de pago, servicios de entrega, garantia.

V. Administrativa.
Profesional
Universitario S.A

Adquirir el Material Bibliografico y entregarlo a la oficina de
Servicios Académicos. En este punto del proceso debe existir
la interrelacién con el proceso de Almacén para la adquisicién
de bienes por parte de la Institucidn

V. Administrativa
Profesional
Universitario S.A
Almacén

&

Elaborado Por: Revisado Por: _ Ap;ﬁbéﬂo Por:
de proceso / Profesional de Comité Coordinador “#..| %,,~Rector
Apoyo (Calidad)




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Versioén: 7.0 Fecha: Octubre de 2021 Caodigo: M-VAS-02 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: clasificacion, registro y é’i'stemati'zgcién del material
bibliografico , \ Y

OBJETIVO: P, Yy ,.,;.;'.\;_-.._ >

Sistematizar las colecciones de la biblioteca, para actuallzar la busqueda de la informacién por
medio de sistemas tecnoldgicos y a su vez. Ia mcgrporarlo a redes que permitan el intercambio
bibliografico con otras Instituciones. ... - ;

RESULTADOS ESPERADQgi';bSI'égg[Qﬁ general bibliografica sistematizada (bases de datos),
permitiendo agilizar el préstamo y circulacion del material e intercambio Institucional.

P W oY

LIMITES %

Punto lnICIal Remblr [a documentaciéon correspondiente de entrega del material Bibliografico
adqumdo N
Pu_'nto Fma_l_;_pfgan[zar y ubicar el material bibliografico sistematizado en el area de circulacion
y préstamo.

e Bl

FORMATOS IMPRESOS: Sistema de informacién utilizado por la biblioteca (Medios
magnéticos).




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 7.0 Fecha: Octubre de 2021 Codigo: M-VAS-02

Pégina: 2de?2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLASIFICACION, REGISTRO Y SIS’TEMATIZACION DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

Y e

RESPONSABLE

No. ACTIVIDAD
1 Reclbir la documentacion corespondiants da entrega del.' Profesional Universitario
material B:bhograflco adquirido. E o
5 Entregar el material bibliografico al area de}gr;_g_lﬂaclon Y| profesisnal Universiass
préstamo para su respectiva cata!ogac{on & W
3 Catalogar el material blbllograflco tenlendo e cuenta el Bbsstandl Uniarsiarns
codigo de barras. N B
Digitar los datos correspondl.ente aI‘ libro o material
4 bibliografico en el sistema de mformamon utilizado por la | Profesional Universitario
biblioteca ITFIP. S
5 Orgamzar y ubicar el materla] blbllograf"co sistematizado en Profesional Univarsiarie

el area de c:irculac:lon y préstamo.

Lider de proceso / Profesional de Apoyo

Elaborado Por: Revisado Por:

(Calidad) Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 6.0 | Fecha: Octubre de 2021 Caodigo: M-VAS-03 Pagina: 1 de 2
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO |

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Servicios Académicos y Biblioteca)

OBJETIVO: Velar por la conservacion y mantenlmlento Je la coleccion general de la biblioteca,
generado importancia a los libros como recurso d|dactlco para el desarrollo del curriculo de cada
una de las asignaturas que conforman elxplan 'de estudios de los programas que oferta la
institucion. =y

RESULTADOS ESPERADOS: Teﬁé"r"fi)na coleccién bibliografica con una presentacion fisica
aceptable para los diferentes usuarios que solicitan el préstamo bibliotecario.

LIMITES %,

N ../.-
rd

Punto Inicial;, Reyisar y determinar el material deteriorado por uso

Punto Final: Verificar los trabajos de restauracion e inmunizacion entregados por parte de
proveedor

FORMATOS IMPRESOS: Formato de requerimiento de bienes y servicios
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO Y 4
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisar y determinar cuales libros requieren d._e “un arreglo;"’ Profesisnal Uirivarsitatio
por parte de una identidad especializada. q 7
Hacer el requerimiento a la Vicerrectoria, Admmlsfratwa para
el arreglo del Material Blbllograﬂcw que ﬁG se puedo
recuperar internamente. 4 B, R
2 &% Profesional Universitario
Nota: Solicitar anualmente la. fumlgaCJon/de la biblioteca
para evitar los insectos, hongos y acams gue se depositan
en los libros. y
3 Restaurar el Matenal Blbllograf co que se puede recuperar | Proveedor seleccionado
Internamente. Profesional Universitario
4 \.»’erifica[L,___:'_!_O-s t;_:ab"a]gs de restauraciéon e inmunizacion Profusional Universitario
entregados.,
; Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Lider .desproceso / Profesional de Comité Coordinador Rector
Apoyo (Calidad)
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b 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DEL MATERIAL BIBLIOGGRAFICO.

b "
-/)

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Servicios Ag@,&éﬁ’!icos y--_éiﬁlioteca)
\ s : | i ‘/'

OBJETIVO: Prestar un servicio eficaz y optlmcs«a Ios usuarlos de la biblioteca, ofreciendo un
servicio con amabilidad y rapidez. :

5 ‘\ -.\:.

s,
=

RESULTADOS ESPERADOS: Usuanos satlsfechos por la prestacion del servicio de la
biblioteca. . @

LIMITES

Punto Inicial: éonsuii:arf por parte del usuario, el material bibliografico en la base de datos
del sistema de mformamén empleado por la biblioteca.

_/

Punto Fina! Ublcar el libro en la estanteria a la que corresponde.

/

e W

L

FORMATOS IMPRESOS: Sistema de informacién utilizado por la biblioteca (base de datos).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO MATERIAL BIBLIOGRAFICO ' .

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Ingresar a la plataforma de la biblioteca virtual KOHA; o en el | X ) Usuario /
1 link itfip.metabiblioteca.com y registrar los datos. sohcﬂados 4 2
P g, i Estudiante
en el buscador “Consulta material bibliografico” | W N
5 Seleccionar el libro requerido y entrega?:el nimero de Usuario /
signatura topografica al funcionario de la blblloteca ------ Estudiante
3 Solicitar el carnet y registrar en eLusuane de“la biblioteca, Profesional
quedando cargado en el 51stema j Universitario
4 Entregar al usuario el materlal blbhograf‘ co solicitado, para Profesional
préstamo » 9 | Universitario
Registrar la devolucion déf’pré’é'iamo, registrandolo en la
plataforma del sistema KOHA
Nota 1: E| matenat b;bhograf co se presta por un periodo
maximo -de_ 3 dlas, y solo puede solicitarse hasta 3
Jemplares ! Profesional
5 \ Universitario -
Nota..,g_. Eq caso  de incumplirse la fecha de entrega, el usuario Usuario /
sera objeto’de las sanciones dispuestas para la respectiva Estudiante
“|Miquidacién de la multa que genera el sistema KOHA, segun
. lo .establecido en el Capitulo IV Articulo 9 literal 1:
W lncumpllmlento en la devocién del material descrito en el
‘I"reéglamento interno de la Biblioteca con Resolucién 0929 de
23 de Noviembre de 2016.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Lider de proceso / Profesional de Apoyo

(Calidad). Comité Coordinador

Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE EQUIPOS Y MATER_IAI:"AU‘B'IOVISUAL.

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Servicios Académjcos Y, B_iblibteca)

OBJETIVO: Apoyar las actividades Académicas Y. Admmlstratwas por medio del préstamo de
ayudas educativas que faciliten el proceso de ensenanza aprendlza;e Prestando un servicio
eficaz y acorde con el sistema educativo institticional, =~

RESULTADOS ESPERADOS: Usuanos ié?échos, préstamo oportuno de equipos, salas de
proyecciones y material audiovisual. “'\“,_-__ Yy

LIMITES:

Punto Inicial: Sg]lcztar el carnet del usuario para verificar su vigencia en la base de datos del
sistema de mformacaon empfeado por la biblioteca ITFIP.

) 4

F f ; \._
Punto Final: Realizar la devolucion del elemento prestado, en el sistema de informacion e
Informar:sobre el estado en que fueron entregados los equipos, y material audiovisual al jefe de
servicios académicos y biblioteca.

FORMATOS IMPRESOS: N.A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE EQUIPOS Y MATERIAL AUDIOVISUAL.

DESCRIPCION ESPECIFICA

B

<
L

RESPONSABLE

No ACTIVIDAD
Solicitar el carnet del usuario para verificar su vigencia enva |7 Hedfastonal
1 base de datos del sistema de informacion empleado por la Universitatis
biblioteca ITFIP. P
: b Profesional
5 Registrar el préstamo en el sistema de [nfgrmamon empleado Universitario
por la biblioteca ITFIP. 4 ;
; Profesional
3 Revisar el estado de los equipos, matenal aud:owsual teniendo Universitario
en cuenta el dia y hora 50|[Cltada antes de ‘entregarlo.
: o, ; ; Profesional
4 Entregar el equipo y/o mgtenal._gud:py:sual para su prestamo Ur:ﬁrers;i(t)ario
Profesional
5 Recibir y verlfcar el estada de los equipos, y material Universitario
audiovisual, que entregan las usuarios.
by Profesional
Realizar.a devolucmn del elemento prestado, en el sistema de Universitario
mformaqnon e ‘Informar sobre el estado en que fueron
entragados los,equipos, y material audiovisual al jefe de
g semcms academtcos y biblioteca.

"\Nota: En caso de existir alguna anomalia en sus partes fisicas se
aplicaran los correctivos pertinentes al usuario segtn los dafios
causados. E Informar a la Vicerrectoria Académica las anomalias

.| causadas, para que proceda segun el caso.

Lider de proceso / Profesional de

Elaborado Por: Revisado Por:

Apoyo (Calidad). Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL CARNET INSTITUCIONAL

RESPONSABLE: Profesional Universitario {Servigigsﬁcgadérﬁi_coé y Biblioteca)

URITF

OBJETIVO: Elaborar carnet institucional” para tener un servicio eficaz y acorde con el
sistema Educativo Institucional. Mantenlendo una estrecha colaboracién con la comunidad
de El Espinal y su entorno. - -

e

institucional“:

Punto F_inal"':' Geﬁe_;rac:ic’:n e impresion del carnet institucional

e 7
e

FCBMATOS IMPRESOS: N.A
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL CARNET INSTITUCIONAL
DESCRIPCION ESPECIFICA " 7
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Verificar que él solicitante se encuentre activo ”én._la 3 . -
L plataforma institucional. e 9 .”e_refesmnal Universitario.
2 | Elaborar el Carnet a la comunidad acad_érfii—iEE"_;___ "’ | Profesional Universitario
3 Generar, imprimir y entregar e_j :;é}}‘%“‘et_@ Qéijicitante Profesional Universitario
Elaborado Por:." :‘-\;. . Revisado Por: Aprobado Por:
Lider de proceso /.Profesional de Comité Coordinador Rector
Apoyo (Calidad)....




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cadigo: M-VAS -07 Pagina: 1de 2

T

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES:ESTADISTICOS DEL AREA
DE BIBLIOTECA Y AUDIOVISUALES DIRIGIDA A ORGANISMOS DEL'GOBIERNO.

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Servicios Apadé.r'hicoéﬁy Biblioteca)

OBJETIVO: Actualizar y soportar la |nformaC|on estadféhca del area, que a su vez es solicitada
por los organismos de Gobierno, para. rgallzar informies y estudios que conllevan al mejoramiento

y analisis de los procesos y procedimientos;: ademas de aportar informacion para la elaboracién
de boletines estadisticos que ayudan a Iatoma de decisiones.

oy

RESULTADOS ESPERADOS lnformaclon actualizada y soponada en datos que permiten la
toma de decisiones y_g!_mejoramlento continto de los procesos del area.

LIMITES _ "f_""_"“-'i;;__ 2 4
Punto Imc:lal Reglstrar préstamo de material bibliografico, equipos y material audiovisual. En la
plataforma, del, sistema de informacion empleado por la blblloteca TFIP

Pu’ht_g ;_Fi_n'al: Archivar copia de informe enviado con los resultados de las estadisticas de consultas
bibliograficas y ayudas audiovisuales.

FORMATOS IMPRESOS: Informe estadistico.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE INFORMES ESTADRI[STICOS DEL
AREA DE BIBLIOTECA Y AUDIOVISUALES DIRIGIDA A ORGANISMOS DEL GOBIERNO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Registrar préstamo de material bibliografico, equmos Y 4
1 material audiovisual. En la plataforma del 5|stema de
informacion empleado por la biblioteca ITF1P '

Profesional
Universitario

Descargar los datos estadisticos de prestamo ¥ consu!ta de
2 material bibliogréafico y audiovisualmediante el sistema de
informacion empleado por la blbhoteca ITFIP

Profesional
Universitario

Elaborar informe estadistico (éétne“stt,al) de acuerdo con los Profesional

3 requerimientos y estan‘cia's;corre'spohdientes. Universitario
4 Enviar informe esté‘disﬂco ‘Ide consultas y préstamo de Profesional
material bibliogréf co y audiovisual a las partes interesadas. Universitario
Archivar copia de mfocme enviado con los resultados de las Profesiorial
B estadlsticas de consultas bibliograficas y ayudas i
Universitario
audmwwales X,
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Lider de proceso / Comité Coordinador Rector

Profesional de Apoyo
(Calidad)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPOSITORIO “ITFIP”

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Servicios K'Eéaém\i'c.‘;'o_s:__,y"Biinoteca)

OBJETIVO: Realizar la publicacién intelectual: y academlca producto de un proceso de ensefianza
— aprendizaje o de Investigacion que facuhte la bLquueda de la informacion por medio de sistemas
tecnoloégicos y a su vez la lncorporario a redes que permitan el intercambio bibliografico con otras
Instituciones. S

RESULTADOS ESPERADQS: Pub?i&‘é”f’:‘ijén intelectual y académica producto de un proceso de
ensefianza — aprendlzaje ode Inve;tlgacmn

LIMITES

Punto lnu:lal Recnbn* y d|gtahzar los productos intelectuales y académicos producto de un
proceso de enseﬁanza aprendizaje o de Investigacion

aprendizaje ) de Investigacién en la plataforma que facilite la busqueda de la informacion por
medlo de sistemas tecnologlcos y a su vez la incorporarlo a redes que permitan el intercambio

,,,,,,

FORMATOS IMPRESOS: Tesis o monografias, trabajos de investigacion, entre otros
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPQOSITIRIO “ITFIP”

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Productos de Investigacion: e
Se recibe correo electronico del docente ih\_ﬁestigaddr .
o " . . gy e Nl g
solicitando autorizacion para el ingreso-al repositorie. Se

autoriza, se asigna clave y usuario para fa publicacion.

. \ b
Nota. El proceso de publicacién larealiza'en su totalidad el
1 docente investigador una vez tenga el.usuario y la clave

By il -

Profesional
Universitario

Trabajos de grado:

"\'._._ .

Se recibe el documento.. final aprobada por las
Decanaturas, producto del trabajo de grado (tesis,
monografia, entre otros).en medio magnético (formato:
Word).

Profesional

.\:\-.:'_ 3
2 argar laiinformagion a itori : —
c ECRS B g | repaaiterio Universitario

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Lider de proceso / Comité Coordinador Rector
Profesional de Apoyo
(Calidad)
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"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

REPORTE ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS Y DE MEJORA

|  version:zo | CODIGO: F17-OBL07

Ao Mes Dia
Fecha de Elaboracion: | 2020 r Octubre 9
~ PROCESO S

SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

RESPONSABLE: RENE FORERO
CARGO: PROFESIONAL UNIVERSITARIO
ORIGEN O FUENTE DE LA ACCION
OTRO
TIPO DE ACCION A APLICAR MEJORA

- DESCRIPCION DEL HALLAZGO, RIESGO D ASPECTO POR MEJORAR

Sistematizar el archivo de las tésis de grado para la seguridad, facil acceso y mayor capacidad de almacenamiento

CORRECCION
ACCION RESPONSABLE EVIDENCIA FECHA
ANALISIS DE LAS CAUSAS
METODOLOGIA UTILIZADA 3 POR QUE™S

DIAGRAMA CAUSA EFECTO

TALENTO HUMANO

METODO Y/O PROCEDIMIENTO

I Problema

) )

IS
et oy

)

), )

FINANCIERO

MATERIALES Y/O EQUIPOS




