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AMBITO DE APOYO

CARACTERIZACION DEL PROCESO PEDAGÓGICO

PROCESO PEDAGÓGICO

ADMINISTRATIVO Y 
FINANCIERO

OBJETIVO DEL PROCESO 

1. ESTABLER UN DISEÑO CURRICULAR ACORDE A LAS 
NECESIDADES DE CLIENTES Y PARTES INTERESADAS
2. GARANTIZAR LA IMPLEMENTACIÓN Y EL CONTROL 
EFICACES DEL DISEÑO CURRICULAR.
3. FORMAR ESTUDIANTES INTEGROS, CON VALORES Y 
RESPONSABLES CON LA SOCIEDAD Y EL MEDIO AMBIENTE .

SECUENCIA E INTERACCION DEL PROCESO 

ENTRADA PRODUCTOS 

TALENTO HUMANO GESTIÓN DE CALIDAD

AMBITO DE PROCESO 

MISIONAL

RESPONSABLE DEL PROCESO 

- COMITÉ DE DISEÑO CURRICULAR

(Director General, Directores de Sección y 
Coordinador del Porgrama del Diploma)

NOMBRE DEL PROCESO 

PEDAGÓGICO

- DIRECTRICES GENERALES 
- MARCO LEGAL VIGENTE
- REQUISITOS DE CLIENTES

ESTUDIANTE CON ALTO NIVEL 
ACADÉMICO, BILINGÜE  Y 
CON PROYECCIÓN SOCIAL 

PLANEAR HACER VERIFICAR ACTUAR

DIRECTIVO
MERCADEO, ADMISIONES Y 

MATRÍCULAS

AMBITO ESTRATEGICO AMBITO MISIONAL



PROCESO GESITÓN DE CALIDAD

CARACTERIZACIÓN - PROCESO PEDAGÓGICO

Código: FGC-15B

Versión: 4

Fecha: 01/08/2018

PROVEEDOR
INTERNO/EXTERNO

ENTRADAS AL PROCESO
Necesidades

DIRECTIVO

MERCADEO, 
ADMISIONES Y 

MATRÍCULA

ADMINISTRATIVO Y 
FINANCIERO

TALENTO HUMANO

GESTIÓN DE 
CALIDAD

PLANEAR

- DIRECTRICES GENERALES.
- PLANES DE MEJORA.
- CRONOGRAMA GENERAL DE ACTIVIDADES.
- AUTORIZACIÓN DE PERMISOS.
- RESULTADOS DE EVALUACIÓN 
INSTITUCIONAL.
- RESULTADOS DE EVALUACIÓN DE 
SATISFACCIÓN DE CLIENTES.
- QUEJAS Y RECLAMOS.

SALIDAS DEL PROCESO
Productos

- INFORME DE GESTIÓN DEL PROCESO
- SOLUCIÓN A QUEJAS Y RECLAMOS
- PEI MACO ACTUALIZADOS
- SOLICITUD PERMISOS
- RIESGO SY OPORTUNIDADES DEL PROCESO

PROCESO PEDAGÓGICO
Actovidades desde la perspectiva PHVA

CLIENTE
INTERNO/EXTERNO

DIRECTIVO

MERCADEO, 
ADMISIONES Y 

MATRÍCULA

ADMINISTRATIVO Y 
FINANCIERO

TALENTO HUMANO

GESTIÓN DE 
CALIDAD

- PLANIFICACIÓN DEL DISEÑO CURRICULAR.
- ACTUALIZACIÓN PEI Y MANUAL DE 
CONVIVENCIA.
- PLANEAR HORARIOS.
- PLANES DE MEJORA PARA ESTUDIANTES
- PLANES DE MEJORA PARA DOCENTES
- PLANEAR PROYECTOS Y ACTIVIDADES
- PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES
- ANÁLISIS DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES DEL 
PROCESO
- IDENTIFICACIÓN Y ANÁLISIS DE PELIGROS DEL 

HACER

- IMPLEMENTAR EL DISEÑO CURRICULAR.
- APLICAR LOS LINEAMIENTOS DEL PEI Y 
MANUAL DE CONVIVENCIA.
- REALIZAR LAS DIFERENTES PRUEBAS A LOS 
ASPIRANTES A CUPO.
- REALIZAR LAS PRUEBAS ACADÉMICAS
- EJECUTAR PROYECTOS Y ACTIVIDADES
- SOLUCIONAR CONFLICTOS
- DAR SOLUCIÓN A QUEJAS Y RECLAMOS
- APLICAR LOS LINEAMIENTOS DEL SGC y SG-
SST.
- ESTABLECER Y APLICAR LOS CONTROLES / 
ACCIONES PARA LOS RIESGOS / 

VERIFICAR

- CUMPLIMIENTO DEL DISEÑO CURRICULAR.
- CUMPLIMIENTO DE HORARIOS
- CUMPLIMIENTO DEL PEI Y MANUAL DE 
CONVIVENCIA
- SEGUIMIENTO DE LOS PLANES DE MEJORA DE 
ESTUDIANTES Y DOCENTES
- CUMPLIMIENTO DE INDICADORES DE GESIÓN
- CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS DEL 
SGC Y SG-SST
- EL CUMPLIMIENTO DE LOS CONTROLES / 
ACCIONES PLANEADAS PARA LOS RIESGOS / 
OPORTUNIDADES

- INFORME DE RESULTADOS DE PRUEBAS 
REALIZADAS A LOS ASPIRANTES A CUPO.
- INFORMACIÓN SOBRE PROYECTOS Y 
ACTIVIDADES.- APOYO EN PROYECTOS Y ACTIVIDADES.

- ESTUDIANTE ADMITIDO Y MATRICULADO. 
CONFORME A LOS REQUISITOS Y CRITERIOS 
ESTABLECIDOS.
- PROGRAMACIÓN DE PRUEBAS A ASPIRANTES 
A CUPO.

- PERSONAL COMPETENTE.
- CONSOLIDADO DE EVALUACIONES DE 
COMPETENCIAS Y DESEMPEÑO.
- PROGRAMACIÓN CAPACITACIONES.
- POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS DE SST
- MATRIZ LEGAL
- MATRIZ DE PELIGROS

- AUDITORIAS
- DOCUMENTOS ACTUALIZADOS
- PROGRAMACIÓN Y RESULTADOS DE 
AUDITORIAS, ACCIONES CORRECTIVAS Y DE 
MEJORA.
- INFORMES DE GESTIÓN DEL SGC

- MATERIALES Y SERVICIOS
- RECURSOS PARA ACTIVIDADES
- CRONOGRAMA DE TRANSPORTE DE 
ESTUDIANTES Y  FUNCIONARIOS.
- MENU DE ALIMENTACIÓN 
- PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL
- BIENES Y SERVICIOS

- REQUISICIONES DE MATERIALES.
- REQUISICIONES DE RECURSOS PARA 
ACTIVIDADES.
- CUMPLIMIENTO DE CORONOGRAMA DE 
TRANSPORTE.
-REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS.

- NECESIDADES DE PERSONAL.
- EVALUACIONES DE COMPETENCIAS Y 
DESEMPEÑO.
- SOLICITUD Y  RESULTADOS DE 
CAPACITACIONES
- CUMPLIMIENTO DE POLÍTICAS DE SST
- APLICACIÓN DE PROGRAMAS Y CONTROLES 
OPERACIONALES DE SST

- SOLICITUD DE CREACIÓN, EDICIÓN O 
ELIMINACIÓN DE DOCUMENTOS.
- CIERRE DE ACCIONES CORRECTIVAS Y DE 
MEJORA.
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RECURSOS E INFORMACION

CLIENTES

PROCESOS
EXTERNOS

CLIENTES

PROCESOS
EXTERNOS

ACTUAR

ACTUAR A TRAVÉS DE ACCIONES 
CORRECTIVAS Y CUANDO:

- NO SE DA CUMPLIMIENTO AL DISEÑO 
CURRICULAR.
- NO SE DA CUMPLIMIENTO AL HORARIO 
PLANTEADO.
- NO SE DA CUMPLIMIENTO A LOS 
LINEAMIENTOS DEL PEI Y MANUAL DE 
CONVIVENCIA.
- NO SE DA CUMPLIMIENTO A LOS PLANES DE 
MEJORA ESTABLECIDOS.
- NO SE DA CUMPLIMIENTO A LOS 
LINEAMIENTOS DEL SGC.
- SE MATERIALIZAN LOS RIESGOS O NO SE 

MECANISMOS DE COMUNICACIÓN

- INTERNET
- CARTELERAS INFORMATIVAS
- PUBLICACIONES
- REUNIONES
- TELÉFONOS

RECURSOS FÍSICOS

-INSTALACIONES LOCATIVAS
- EQUIPOS DE OFICINA
- SOFTWARE APLICATIVO AL 
PROCESO
- PAPELERÍA
- INTERNET, TELÉFONO, FAX

RECURSOS FINANCIEROS

- PRESUPUESTO GENERAL DE 
GASTOS

RECURSOS HUMANOS

- DIRECTOR GENERAL
- DIRECTORES DE SECCIÓN
- COORDINADOR DEL 

PROGRAMA DEL DIPLOMA IB
- DOCENTES
- CONSEJEROS

REQUISITOS NORMA ISO

CONSULTAR MATRIZ DE 
CUMPLIMIENTO DE LA NORMA 

(MANUAL DE CALIDAD)

DOCUMENTOS DEL PROCESO

- PROC. DISEÑO CURRICULAR
- PROC. PRESTACIÓN DEL SERVICIO
- PROC. FORMACIÓN HUMANA DEL ESTUDIANTE

REGISTROS

- CONSULTAR EL FORMATO 
CONTROL DOCUMENTAL

DOCUMENTOS EXTERNOS

- CONSULTAR EL FORMATO 
CONTROL DOCUMENTAL

AMBIENTE DE TRABAJO

CONDICIONES FAVORABLES EN 
CUANTO VENTILACIÓN, 

ILUMINACIÓN Y TEMPERATURA
PARA LABORAR.

MARCO LEGAL

CONSULTAR NORMOGRAMA

SEGUIMIENTO Y MEDICIÓN DEL PROCESO

MEDICIÓN

LA MEDICIÓN DEL PROCESO SE REALIZA A TRAVÉS DE LOS SIGUIENTES 
INDICADORES DE GESTIÓN:
- DESEMPEÑO ACADÉMICO DE LOS ESTUDIANTES / ACTIVIDADES DE 
SUPERACIÓN
- DESEMPEÑO EN CONVIVENCIA DE LOS ESTUDIANTES
- RESULTADOS DE PRUEBAS (ICFES)
- DESEMPEÑO EN COMPETENCIA BILINGÜE-MET

- NIVEL DE DIPLOMAS IB

SEGUIMIENTO

EL SEGUIMIENTO DEL PROCESO SE REALIZA A TRAVÉS DE:

- REVISIÓN POR LA DIRECCIÓN
- AUDITORIAS
- SEGUIMIENTO POR PARTE DEL LÍDER DE PROCESO

IMPACTO SOBRE CONFORMIDAD CON LOS REQUISITOS DEL PRODUCTO

ALTO

IMPACTO SOBRE CONFORMIDAD CON LOS REQUISITOS DEL  SGC

ALTO

- NECESIDADES Y EXPECTATIVAS
- CONOCIMIENTO
- EXPERIENCIA
- SEGUIMIENTO
- SOLUCIÓN A QUEJAS Y RECLAMOS

- REGLAMENTACIÓN

- CUMPLIMIENTO DE REGLAMENTACIÓN

PROVEEDOR
INTERNO/EXTERNO

ENTRADAS AL PROCESO
Necesidades

SALIDAS DEL PROCESO
Productos

PROCESO PEDAGÓGICO
Actovidades desde la perspectiva PHVA

CLIENTE
INTERNO/EXTERNO

RIESGOS Y OPORTUNIDADES

CONSULTAR MATRIZ DE 
RIESGOS Y OPORTUNIDADES


