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INTRODUCCIÓN  

 

El presente manual de calidad se articula al sistema integrado de gestión del 

Instituto Tecnológico Metropolitano ITM1; y se establece con el fin de documentar 

los elementos correspondientes a las disposiciones de la Norma Técnica de Calidad 

NTC 5555:2011 y las demás disposiciones aplicables al desarrollo de los programas 

de Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano ETDH2 ofertados por la 

institución, atendiendo a la demanda productiva del entorno. 

En tal sentido, en el presente documento se establece de manera clara y coherente 

la estructura del Sistema de Gestión de la Calidad- ETDH, que enmarca los 

procesos, procedimientos y actividades necesarias para el óptimo desarrollo de los 

programas ofertados por el ITM, y basado en los lineamientos de la Norma Técnica 

de Calidad NTC 5555:2011, la cual establece los requisitos para los sistemas de 

gestión de la calidad para instituciones de formación para el trabajo, y demás 

normas subyacentes a la certificación de este tipo de formación como lo son la NTC 

5666: 2011, NTC 5581:2011: y demás normas específicas de los programas. 

En consecuencia, el presente manual se adopta con el objetivo de asegurar la 

adecuada y satisfactoria prestación de todos los servicios resultantes de la 

interacción de los diferentes procesos, tanto estratégicos, misionales, de apoyo, y 

de evaluación; en términos de oportunidad y calidad de la oferta de formación para 

el trabajo y el desarrollo humano. 

Como propósito en el Sistema Integrado de Gestión del ITM se establece la mejora 

continua, en pro de la cual se documenta el presente manual fomentando un 

crecimiento de los niveles de conformidad por parte de los clientes y partes 

interesadas; además de constituirse en un elemento fundamental en la gestión del 

conocimiento a nivel organizacional. Esto da por hecho el compromiso de la Alta 

Dirección para garantizar mediante la articulación de los diferentes sistemas 

adoptados por la institución la eficiencia, eficacia, transparencia, efectividad y 

optimización de los recursos en el cumplimiento de la misión institucional. 

 

 

 

 
1 Nota: De ahora en adelante, cuando se utilice la sigla ITM, se entenderá que hace referencia al Instituto 
Tecnológico Metropolitano. 
2 Nota: De ahora en adelante, cuando se utilice la sigla ETDH, se entenderá que hace referencia a Educación 
para el Trabajo y el Desarrollo Humano. 
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     OBJETIVO 

 

Establecer un marco de referencia integral para el Sistema de Gestión de la Calidad- 

SGC3 de los Programas de Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano ETDH 

en el Instituto Tecnológico Metropolitano – ITM. Este manual proporcionará una 

descripción detallada que incluye información pertinente para garantizar la 

excelencia en todos los aspectos relacionados con la prestación del servicio a partir 

de los requisitos establecidos en la NTC 5555:2011. 

 

ELABORACIÓN, REVISIÓN Y DIFUSIÓN 

 

El presente Manual de Calidad ETDH es elaborado, revisado y aprobado conforme 

a las directrices y a los procesos de apoyo definidos en el Sistema Integrado de 

Gestión del ITM para la gestión documental. Su contenido incluye, principalmente, 

el alcance del sistema, la explicación del cumplimiento de cada requisito de la NTC 

5555:2011, la interrelación de los procesos con sus responsables y la referencia a 

los procedimientos como documentos de apoyo, con el fin de facilitar la comprensión 

del sistema y garantizar la adecuada transferencia y gestión del conocimiento. 

El Manual de Calidad es revisado, como mínimo, una vez al año por el Comité 

ETDH, con el propósito de asegurar su vigencia y pertinencia. 

La divulgación del Manual corresponde a la Alta Dirección del Sistema de Gestión 

de la Calidad de la Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano, quien además 

es responsable de garantizar su difusión y de promover la comprensión del mismo 

por parte de todos los colaboradores involucrados. 

 

 

 

 

 
3 Nota: De ahora en adelante, cuando se utilice la sigla SGC, se entenderá que hace referencia al Sistema de 
Gestión de la Calidad. 
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1. PRESENTACIÓN DE LA INSTITUCIÓN  

 

Tabla 1. Presentación Instituto Tecnológico Metropolitano- ITM 

Razón social  Instituto Tecnológico Metropolitano-ITM  

NIT 800.214.750-7 

Representante Legal  Alejandro Villa Gómez  

Dirección  Vía al Volador, Cl. 73 #76A – 354, Pilarica 

Ciudad Medellín  

Teléfono  604-4405100 

Web www.itm.edu.co 

Correo electrónico rector@itm.edu.co 

Fuente. Elaboración propia. 

Los servicios de programas de formación para el trabajo y el desarrollo humano, se 

podrán desarrollar en las sedes del Campus ITM y/o en sedes temporales, las 

cuales podrán ser las diferentes instituciones educativas adscritas a la Secretaría 

de Educación Distrital de Medellín y se designe como operador a la institución 

Universitaria ITM. 

Además, los servicios educativos de ETDH podrán ser ofertados en diferentes 

regiones e instituciones educativas según la necesidad derivada de la suscripción 

de convenios y alianzas estratégicas por parte de la Institución.  

 

2. RESEÑA HISTÓRICA DE LA EDUCACIÓN PARA EL TRABAJO Y EL 

DESARROLLO HUMANO EN EL ITM 

 

El Instituto Tecnológico Metropolitano, es una Institución Universitaria, de 
orientación, vocación y tradición tecnológica, de carácter público y del orden 
municipal. Los orígenes del Instituto Tecnológico Metropolitano como institución de 
educación se remontan al año 1944 cuando el Concejo de Medellín creó el Instituto 
Obrero Municipal, con el propósito de brindar formación a las clases trabajadoras 
de la ciudad que, en aquel entonces, crecía como la ciudad industrial de Colombia. 
En sucesivas transformaciones y, siempre por Acuerdo Municipal, el Instituto 
cambió varias veces su nombre. 
 
En virtud del Acuerdo 042 del 18 de septiembre de 1991, el honorable Concejo 
Municipal de Medellín le concedió facultades al Alcalde de la ciudad para 

http://www.itm.edu.co/
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reorganizar el Instituto Popular de Cultura -IPC- como establecimiento público de 
carácter académico, con el nombre de Instituto Tecnológico Metropolitano, para que 
ofreciera programas de educación superior, reorganización que exigió un estudio de 
factibilidad, el cual fue aprobado por medio del Acuerdo ICFES 276 del 5 de 
diciembre de 1991. La reorganización quedó oficializada con la expedición del 
Decreto 180 del 25 de febrero de 1992. 
 
Dados sus desarrollos académicos, el Instituto Tecnológico Metropolitano cambió 
de carácter de Institución Tecnológica a Institución Universitaria, mediante 
Resolución 6190 del 21 de diciembre de 2005 del Ministerio de Educación Nacional, 
pero siempre inscrita en el campo de la tecnología para continuar consolidándose 
como una institución de conocimiento y de formación en el campo del saber 
tecnológico. 
 
Mediante Resolución N°10562 de 2008, la Secretaría de Educación de Medellín 
concedió el reconocimiento de carácter oficial al Instituto Tecnológico Metropolitano 
como Institución para el Trabajo y el Desarrollo Humano.  
 
En el año 2009, la institución radicó solicitud y obtuvo el registro ante la Secretaría 
de Educación de Medellín para ofrecer 10 programas Técnicos laborales. Sin 
embargo, expirados los plazos, estos programas no fueron renovados. 
 
En 2014, fue la primera institución universitaria del país en ser acreditada en alta 
calidad por el Gobierno Nacional, reconocimiento que se otorgó por seis años. En 
2020 esta acreditación fue renovada en la vigencia 2020. 
 
Para el año 2020, el Plan de Desarrollo “ITM a Otro Nivel” estableció la meta de 
desarrollar cuatro (4) programas de educación para el trabajo y desarrollo humano. 
A partir de ese propósito se conformó un equipo de trabajo que inició el diseño de 
esos programas que finalmente fueron aprobados mediante Resolución No 6147 de 
05/02/2021 de la Secretaría de Educación de Medellín. 
 
A partir de mayo del 2021, se dio inicio a la formación de los primeros 32 grupos de 

estudiantes de grado 10° y 11° pertenecientes a instituciones educativas que, en 

articulación con la media técnica, cursaron diferentes programas ofertados por la 

institución. Actualmente, la oferta la componen los siguientes programas técnicos 

laborales: 

Mediante Resolución N° 202150006147 del 05/02/2021: 

- Técnico laboral asistente de soporte, mantenimiento y visualización de bases 

de datos 

- Técnico laboral asistente en soporte y mantenimiento de internet de las cosas 
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- Técnico laboral en asistencia de edición audiovisual 

- Técnico laboral en asistencia en grabación y edición de música y audio 

 

Mediante Resolución 202450061204 del 30/08/2024: 

 

- Técnico laboral en auxiliar de talento humano 

- Técnico laboral en marketing digital y redes sociales 

- Técnico laboral en auxiliar de procesos administrativos 

En la actualidad, la formación técnica se brinda en setenta (70) instituciones 

educativas, ubicadas en diferentes comunas, barrios y corregimientos del Distrito; 

para estudiantes de grado décimo y undécimo. Esta estrategia contribuye a la 

permanencia académica, promueve a los jóvenes hacia la educación superior y 

genera alternativas para el empleo al culminar su ciclo de formación en el 

bachillerato. 

Lo anterior, con miras a entregar alternativas de encadenamiento y continuidad en 

la educación superior mediante procedimiento de reconocimiento de aprendizajes 

previos, para que los jóvenes de la ciudad tengan mayores opciones de seguir su 

proceso formativo desde la oferta tecnológica, pregrado y posgrado con la que 

cuenta la institución.  

Todo lo anterior, con el fin de impactar de manera positiva a los estudiantes y aportar 

al desarrollo económico y social del entorno. 

En este marco, se da la construcción de un Sistema de Gestión de la Calidad que 

entregue herramientas para la adecuada gestión en términos de eficiencia y eficacia 

en la prestación del servicio de formación en programas técnicos laborales, 

satisfaciendo de manera continua las demandas del entorno y las necesidades y 

expectativas de las partes interesadas. 

Adicionalmente es importante mencionar que la Institución cuenta con certificación 

del Sistema de Gestión de la Calidad desde el año 2008 bajo los parámetros de la 

norma NTC ISO 9001 y desde el año 2016 con certificación del Sistema de Gestión 

Ambiental bajo los lineamientos de la norma NTC ISO 14001. Al estar certificados 

en la norma ISO 9001 e ISO 14001 que son estándares internacionales, el ITM 

obtiene el certificado de la Red Internacional de Certificación más importante del 

mundo IQNet. Los resultados de la auditoría externa anuales han sido exitosos 

evidenciados con la certificación y recertificación de ambos sistemas, permitiendo a 

la Institución concebir un concepto de calidad integral. 

A estas disposiciones y certificaciones con que cuenta, a la fecha, la institución se 

acoge el Sistema de Gestión de la Calidad de ETDH.  



         

 

 

MANUAL DE CALIDAD 

SGC- ETDH 

Código MPE 001 

Versión 01 

Fecha 7/10/2025 

8 

 

3. MARCO LEGAL Y NORMATIVO RELACIONADO CON EDUCACIÓN 

PARA EL TRABAJO Y DESRROLLO HUMANO-ETDH 

 

3.1 Marco legal 

Decreto 1075 de mayo 26 de 2015: Decreto Único Reglamentario Sector 

Educación 

Ley 1064 de julio 26 de 2006:  Normas para el apoyo y fortalecimiento de la 

educación para el trabajo y el desarrollo humano 

Decreto 4904 de diciembre 16 de 2009: Reglamenta la organización, oferta y 

funcionamiento de la prestación del servicio educativo para el trabajo y el desarrollo 

humano 

Decreto 923 de julio 22 de 2024: Modificación de los artículos 2.6.4.1. y 2.6.4.8. 

del Libro 2, Parte 6, Título 4 del Decreto 1075 de 2015, Único Reglamentario del 

Sector Educación en relación con la definición de los programas de la educación 

para el trabajo y el desarrollo humano y los requisitos básicos para su registro. 

 

3.2 Marco normativo 

ISO 9001:2015 Sistemas de Gestión de la Calidad en organizaciones. Requisitos 

NTC 5555:2011 Sistema Gestión Calidad para instituciones de formación para el 

trabajo. Requisitos 

NTC 5581:2011 Programas de formación para el trabajo. Requisitos 

NTC 5666:2011 Programas de formación para el trabajo en el sector de sistemas 

informáticos 
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4. DIRECCIONAMIENTO ESTRATÉGICO DE LA INSTITUCIÓN 

 

El direccionamiento estratégico se encuentra descrito en el Proyecto Educativo 

Institucional- PEI del Instituto Tecnológico Metropolitano4 aprobado mediante 

Acuerdo del Consejo Directivo N°.018 del 13 de octubre de 20235. 

 

4.1 Misión 

Somos una Institución de Educación Superior adscrita al Distrito Especial de 

Ciencia, Tecnología e Innovación de Medellín, que oferta una educación de alta 

calidad y promueve el desarrollo humano integral con igualdad de oportunidades, 

diversidad, equidad e inclusión; con vocación tecnológica, científica, artística y 

humanística, que se concreta en la docencia, la investigación, la extensión, la 

internacionalización, el bienestar institucional y la proyección social. 

 

4.2 Visión 

Para el año 2034 el ITM se posicionará en el contexto nacional e internacional como 

una comunidad académica, investigativa e innovadora, diversa, transparente, 

eficiente y flexible, que educa con excelencia en los ámbitos tecnológico, científico, 

artístico y humanista para consolidar una sociedad con un ser humano capaz de 

convivir en paz y equidad con la naturaleza. 

 

4.3 Valores institucionales  

Los valores adoptados por el ITM, que estarán inmersos en su cultura 

organizacional para el desarrollo y prestación de los diferentes servicios son los 

siguientes: 

- Convivencia y cohesión social 

- Diversidad y vida 

- Dignidad 

- Equidad e Igualdad 

- Libertad y Paz 

- Excelencia 

- Inclusión 

- Honestidad 

 
4 https://www.itm.edu.co/pei/ 
5 https://www.itm.edu.co/wp-content/uploads/consejo-directivo/acuerdos/ACUERDO-No.018-DE-2023-POR-
MEDIO-DEL-CUAL-SE-APRUEBA-EL-PROYECTO-EDUCATIVO-INSTITUCIONAL-PEI-002_compressed.pdf 
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- Liderazgo 

- Respeto 

- Formación Integral 

- Responsabilidad 

5.      DEFINICIONES 

 

Las siguientes definiciones son adoptadas para el presente Manual del Sistema de 

Gestión de la Calidad de ETDH, a partir de lo descrito en G+ institucional: 

Alta dirección: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan al más alto 

nivel la institución. 

Calidad: Grado en que un conjunto de características inherentes a la prestación del 

servicio cumpla con los requisitos de la norma. 

Cliente: Organización, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio, el 

término cliente para el presente manual y sus anexos incluye a los destinatarios, 

usuarios o beneficiarios. 

Documento: Información y su medio de soporte o evidencia. 

Manual de calidad: Documento que especifica el sistema de gestión de calidad de 

una organización. 

Mejora continua: Actividad recurrente para ampliar la capacidad de la entidad de 

cumplimiento de los requisitos. 

Objetivo de Calidad: algo ambicionado o pretendido, relacionado con la calidad, 

los objetivos de calidad se basan en la política de calidad.  

Parte Interesada: Organización, persona o grupo que tiene un interés en el 

desempeño o éxito de una organización.  

Política de Calidad: Intención global y orientación de una entidad relativa a la 

calidad tal como se expresa formalmente por la alta dirección de la entidad.  

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

Proceso: Conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactúan, las 

cuales transforman elementos de entrada en resultados. 

Procesos Estratégicos: incluyen procesos relativos al establecimiento de políticas 

y estrategias, fijación de objetivos, provisión de comunicación, aseguramiento de la 

disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la dirección.  
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Procesos Misionales: (o de realización del producto o de la prestación del 

servicio): Incluye todos los procesos que proporcionan el resultado previsto por la 

entidad en el cumplimiento de su objeto social o razón de ser y, todos aquellos para 

el relacionamiento con la comunidad educativa y el entorno social en beneficio 

mejoramiento continuo del servicio educativo. 

Procesos de Apoyo: Incluye todos aquellos procesos para la provisión de los 

recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de medición 

análisis y mejora.  

Procesos de Evaluación: Incluyen aquellos procesos necesarios para medir y 

recopilar datos destinados a realizar el análisis del desempeño y la mejora de la 

eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de Medición, seguimiento y auditoría 

interna, acciones correctivas y preventivas y son una parte integral de los procesos 

estratégicos de apoyo y los misionales. 

 

6.      SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD – EDUCACIÓN PARA EL 

TRABAJO Y DESARROLLO HUMANO NTC 5555:2011 

 

6.1 Generalidades 

El Sistema de Gestión de la Calidad-SGC para los programas de Educación para el 

Trabajo y el Desarrollo Humano- ETDH del Instituto Tecnológico Metropolitano -ITM 

ha sido diseñado en cumplimiento de los parámetros de la Norma Técnica de 

Calidad NTC 5555:2011. Se establece, principalmente: alcance, exclusiones, 

política y objetivos de calidad, manual de calidad, mapa y maestro de procesos, 

caracterizaciones de procesos bajo la estructura definida por la institución. Estas 

caracterizaciones, acordes con la estructura institucional, detallan la planeación de 

actividades, los objetivos y alcances, las entradas y salidas, los documentos 

generados, los responsables de su ejecución, entre otros aspectos. 

A su vez, en el marco del principio de mejora continua, cada proceso incluye 

indicadores que permiten la medición, seguimiento y evaluación de las actividades. 

Esto facilita la toma de decisiones informada y la optimización de recursos para 

garantizar la calidad en la prestación de los programas de Educación para el Trabajo 

y el Desarrollo Humano. 

Con base en los procesos definidos, se estructuran los procedimientos 

documentados que orientan la interacción y funcionamiento de las diferentes áreas 

para la prestación del servicio educativo.   
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De igual forma, hacen parte integral del sistema: el análisis del contexto y de las 

partes interesadas, el normograma ETDH, la matriz de indicadores y la matriz de 

riesgos, como herramientas para la planificación, control y mejora. Así como demás 

registros documentados que evidencian su aplicación, garantizan la trazabilidad y 

aseguran la conservación de la información, en coherencia con los lineamientos de 

la gestión documental institucional. 

Finalmente, el control de documentos del presente sistema se acoge a las 

directrices establecidas en el sistema integrado de gestión del ITM, con el fin de 

garantizar la integridad de la información documentada, respecto a la elaboración, 

adecuación, revisión, aprobación, identificación de cambios, versión y distribución. 

Este se genera desde el aplicativo institucional, el cual contienen la codificación de 

la información documentada para cada proceso y procedimiento, así como el control 

de su versión. 

 

6.2 Alcance  

Diseño y desarrollo de programas y prestación de servicios de Educación para el 

Trabajo y el Desarrollo Humano ETDH. 

 

6.3 Exclusiones 

De la Norma NTC 5555:2011: Numeral 7.6. Control de los equipos de Seguimiento 

y Medición. Nota 2. Los dispositivos de medición como apoyo didáctico quedan 

exentos del 7.6. La anterior exclusión no pone en riesgo la calidad de los servicios 

prestados o la responsabilidad de la institución por otorgarlos con base en los 

requisitos del usuario, los legales y los reglamentarios. 

 

6.2 Política de calidad 

Teniendo en cuenta la integración y articulación del presente sistema, con las 

disposiciones adoptadas por la institución a nivel de su Sistema Integrado de 

Gestión SIG (conformado por Sistema de Gestión Ambiental, Sistema de Gestión 

de la Calidad, Sistema de Gestión Seguridad y Salud en el Trabajo, Sistema 

Integrado de la Calidad Académica), se establece lo siguiente: 
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6.2.1 Política de calidad de la institución ITM 

Según Resolución N°1033 del 24 de agosto de 2022, la institución establece en su 

artículo 1:  

Política del Sistema Integrado de Gestión. La Política “Formación e innovación, 

con vocación tecnológica, científica y humanista, a escala social y ambiental para el 

desarrollo sostenible”, se asume como directriz para el Sistema Integrado de 

Gestión – ITM, cuyo tenor es:  

Política Institucional Formación e innovación, con vocación tecnológica, científica y 

humanista, a escala social y ambiental para el desarrollo sostenible. La institución 

emprenderá su camino hacia la transformación como una IES, con vocación 

tecnológica, científica y humanista, orientada a construir conocimiento con 

responsabilidad social y ambiental, contribuyendo a la resolución de problemas del 

entorno mediante una formación integral que permita la transformación social y el 

mejoramiento de la calidad de vida. 

El ITM renueva su compromiso con el liderazgo como institución de educación 

superior y con la construcción de un nuevo modelo pedagógico innovador, plural, 

diverso e incluyente que contemple una oferta educativa que trascienda el enfoque 

tradicional, bajo una perspectiva que desarrolle las capacidades humanas para la 

formación de un mejor ciudadano. Igualmente, asume el reto de trabajar por la 

construcción de la paz y el desarrollo sostenible del territorio, con sentido humano, 

mediante la generación, apropiación y divulgación de nuevo conocimiento que 

contribuya a la solución de desafíos en los ámbitos local, nacional e internacional, 

en atención a las necesidades del territorio para actuar en el mundo local con 

pensamiento y proyección internacionales. 

La institución continuará transitando por la senda de la mejora continua de sus 

procesos y el cumplimento de la normativa aplicable. Adicionalmente, ratifica su 

responsabilidad con la protección ambiental, el accionar efectivo frente al cambio 

climático (que incluye la prevención de la contaminación) al igual que la seguridad, 

salud y protección de todos los trabajadores. 

 

6.2.2 Política de calidad de ETDH 

El Instituto Tecnológico Metropolitano ITM, se compromete a ofrecer programas de 

formación para el trabajo y el desarrollo humano con los más altos estándares de 

calidad, en cumplimiento con la norma NTC 5555:2011. Nuestra misión es formar 

personas competentes y comprometidas con el desarrollo personal, profesional y 
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social, asegurando que nuestros servicios educativos respondan a las necesidades 

del sector productivo y contribuyan al mejoramiento continuo de la sociedad. 

Para cumplir con el compromiso de la política de calidad establecida, las acciones 

de la institución se alinean en los siguientes pilares: 

Enfoque en el Estudiante: garantizamos una formación integral centrada en el 

estudiante, promoviendo el desarrollo de competencias laborales y habilidades, que 

faciliten su inserción en el mercado laboral. 

Cumplimiento de la Normativa: todos nuestros procesos están alineados con la 

norma NTC 5555:2011, garantizando el cumplimiento de los requisitos legales y 

reglamentarios aplicables en materia de formación para el trabajo y desarrollo 

humano. 

Mejora Continua: promovemos una cultura de mejora continua, evaluando 

periódicamente nuestros programas y servicios, e implementando acciones 

correctivas y preventivas para asegurar la satisfacción de nuestros estudiantes y 

partes interesadas. 

Innovación Educativa: fomentamos la innovación en los procesos de enseñanza 

y aprendizaje, incorporando nuevos programas, metodologías pedagógicas 

actualizadas y tecnologías que favorezcan una formación pertinente y de calidad. 

Cualificación del Talento Humano: aseguramos que nuestro equipo docente y 

administrativo esté altamente cualificado y comprometido con la calidad en el 

desarrollo de los programas de formación. 

Satisfacción de Partes Interesadas: mantenemos una comunicación efectiva con 

nuestros estudiantes, docentes, y demás partes interesadas, asegurando que sus 

necesidades y expectativas sean escuchadas y atendidas en el marco de nuestra 

mejora continua. 

6.3 Objetivos de calidad 

 

6.3.1 Objetivos de calidad del Instituto Tecnológico Metropolitano-ITM 

Según lo establecido y documentado por la institución dentro de su Sistema 

Integrado de Gestión, se cuenta con los siguientes objetivos de calidad: 

- Educación para una era de universidad y humanidad. Fortalecer el modelo 

de formación fundamentado en una educación pertinente, diversa, inclusiva, 

equitativa y de calidad, bajo procesos innovadores de enseñanza aprendizaje 

que potencien capacidades múltiples y contribuyan al desarrollo sostenible 

dentro de las nuevas tecnologías 
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- Apropiación de la ciencia, tecnología e innovación de alto nivel con sentido 

humano. Orientar la investigación a productos de nuevo conocimiento, 

desarrollo tecnológico e innovación, formación de recurso humano, 

apropiación social y divulgación del conocimiento, que contribuyan a la 

solución de desafíos a nivel local, nacional e internacional, en atención a las 

necesidades del territorio para el desarrollo sostenible y al posicionamiento 

del ITM en Ciencia, Tecnología e Innovación 

- Proyección social para generar transformaciones humanas y sostenibles. 

Consolidar al ITM como un aliado estratégico del sector social y productivo 

atendiendo sus necesidades y expectativas; a través de la extensión de las 

fortalezas institucionales aportando al desarrollo sostenible 

- Interculturalidad, ciudadanía y cosmopolítica para la formación de 

ciudadanos glocales. Cimentar la internacionalización en la educación 

superior, como eje transversal de los procesos misionales, generando las 

competencias necesarias para actuar en el mundo local, con pensamiento y 

proyección internacional. 

- Sistema de Bienestar ITM para el desarrollo humano sostenible. Articular un 

Sistema de Bienestar Integral para el desarrollo humano, social y familiar de 

la comunidad ITM, en el marco del desarrollo sostenible y el mejoramiento 

de la calidad de vida. 

- Innovación administrativa al servicio de la academia. Fortalecer los procesos 

institucionales, hacia una gestión por resultados, a través de la consolidación 

de capacidades que propicien la mejora de la cultura del servicio, la 

transparencia, la corresponsabilidad, bajo un direccionamiento estratégico 

fundamentado en el desarrollo sostenible que posicione al ITM y sus 

servicios, en el marco de la normativa vigente. 

 

6.3.2  Objetivos de calidad de Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano- 

ETDH 

 

- Ofrecer programas de educación para el trabajo y el desarrollo humano que 

respondan a las demandas del entorno productivo, económico y social de la 

región y el país. 

- Formar estudiantes bajo altos estándares de calidad, facilitando su transición 

y desempeño en el mundo laboral. 

- Contar con un equipo de formadores idóneo, competente y orientado a la 

innovación y mejora continua; que responda a las demandas del entorno. 
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- Fortalecer la relación de la organización con la comunidad y demás partes 

interesadas, mediante la implementación de mecanismos de participación, 

comunicación y cooperación, que permitan identificar sus necesidades, 

expectativas y aportes, garantizando la transparencia, la confianza y el 

cumplimiento de los compromisos institucionales. 

- Medir la satisfacción de los estudiantes y partes interesadas de nuestros 

programas de formación para el trabajo y el desarrollo humano, 

propendiendo por la mejora continua. 

 

6.6 Alineación política y objetivos de calidad 

A continuación, se esquematiza la alineación de la política y objetivos de calidad de 

Sistema de Gestión de la Calidad de ETDH (Tabla 2). 

Tabla 2. Articulación política y objetivos de calidad SGC- ETDH 

Proceso 
SGC-ETDH 

Misión/Visión ITM Política de 
calidad ETDH 

Objetivos de Calidad- ETDH 

Planeación 
estratégica de 

la ETDH 

Desarrollo humano 
integral con igualdad de 
oportunidades, 
diversidad, equidad e 
inclusión 

Satisfacción de 
Partes Interesadas 

Ofrecer programas de 
educación para el trabajo y el 
desarrollo humano que 
respondan a las demandas del 
entorno productivo, 
económico y social 

Gestión 
curricular 

Educación de alta calidad 
/Vocación tecnológica, 
científica, artística y 
humanística 

Enfoque en el 
Estudiante / Mejora 
Continua/ 
/Innovación 
Educativa / 
Cumplimiento de la 
Normativa 
 

Formar estudiantes bajo altos 
estándares de calidad, 
facilitando su transición y 
desempeño en el mundo 
laboral 

Gestión de la 
comunidad 

Oferta una educación de 
alta calidad que se 
concreta en la extensión y 
la proyección social. 
Consolidar una sociedad 
con un ser humano capaz 
de convivir en paz y 
equidad con la 
naturaleza. 
Consolidar una sociedad 
con un ser humano capaz 
de convivir en paz y 
equidad con la naturaleza 
 

Satisfacción de 
Partes Interesadas 

Fortalecer la relación de la 
organización con la 
comunidad y demás partes 
interesadas, mediante la 
implementación de 
mecanismos de participación, 
comunicación y cooperación, 
que permitan identificar sus 
necesidades, expectativas y 
aportes, garantizando la 
transparencia, la confianza y 
el cumplimiento de los 
compromisos institucionales 
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Proceso 
SGC-ETDH 

Misión/Visión ITM Política de 
calidad ETDH 

Objetivos de Calidad- ETDH 

Gestión de 
apoyo a la 
formación 

Docencia, investigación, 
extensión, 
internacionalización, 
bienestar institucional  

Mejora Continua / 
Innovación 
Educativa / 
Enfoque en el 
Estudiante 

Contar con un equipo de 
formadores calificado, 
competente y orientado a la 
innovación y mejora continua 

Gestión de la 
evaluación, de 
seguimiento y 
mejora 
continua  

Educación con 
excelencia en lo 
tecnológico, científico, 
artístico y humanista 

Enfoque en el 
Estudiante / 
Innovación 
Educativa 

Medir la satisfacción de los 
estudiantes y partes 
interesadas de nuestros 
programas de formación para 
el trabajo y el desarrollo 
humano, propendiendo por la 
mejora continua 
 

Fuente. Elaboración propia. 

 

7. Mapa de procesos 

El rediseño del Mapa de Procesos institucional, aprobado en 2021 mediante 

Resolución N° 0621 del 30 de julio; el cual propende por una estructura liviana, 

integral y corporativa que facilite las interacciones de los procesos, lo cual se plasma 

en la siguiente Figura 1. Este mapa de procesos opera actualmente de manera 

efectiva para todas las áreas de la institución. 

Figura 1. Mapa de procesos SIG ITM 
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Fuente. Página web institucional. 

 

A partir de este mapa de procesos, se estructura un Sistema de Gestión de la 

Calidad para los programas de Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano 

ETDH en el que se especifiquen las diferentes actividades llevadas a cabo para la 

entrega de la oferta a la comunidad educativa.  Desde el Sistema Integrado de 

Gestión del ITM se articulan los siguientes procedimientos para ser aplicados por el 

Sistema de Gestión de la Calidad de ETDH (Tabla 3): 

 
Tabla 3. Procedimientos articulados del Sistema Integrado de Gestión ITM 



         

 

 

MANUAL DE CALIDAD 

SGC- ETDH 

Código MPE 001 

Versión 01 

Fecha 7/10/2025 

19 

Código Nombre 

PGEA 005 Procedimiento para la revisión por la dirección  

CGF001  Gestión financiera 

PPSH004  Procedimiento para la suscripción, ejecución y liquidación de convenios y 
contratos 

PPSH006 Procedimiento para la suscripción, ejecución y terminación de contratos 
de prestación de servicios-contratista 

PTHH009 Procedimiento para el pago a contratistas 

PAIP001  Procedimiento para la elaboración y control de los documentos 

PAIH 004 Procedimiento para el control de salidas no conformes 

PAIP 002 Procedimiento para el control de registros 

PAIV 007 Procedimiento auditoría interna 

Fuente. Elaboración propia. 

A continuación, el mapa de procesos adoptado para el Sistema de Gestión de la 

Calidad para Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano comprende: (Figura 

2). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Figura 2. Mapa de procesos SGC- ETDH 
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Fuente. Elaboración propia 

A su vez, se ha determinado el siguiente maestro de procesos-procedimientos 

donde se establece de forma agrupada los procedimientos que integran el mapa, 

asociados a los respectivos procesos. 

En los procedimientos documentados mediante formato de caracterización se 

detallan el paso a paso y las actividades que determinan los resultados de la 

prestación efectiva del servicio, definiendo a su vez las responsabilidades y 

facilitando la mejora continua. En este maestro de procesos también se incluyen los 

procedimientos que se articulan desde el Sistema Integrado de Gestión ITM, en total 

5 procesos con 19 procedimientos propios y 9 articulados del ITM (Tabla 4). 

 

Tabla 4.  Maestro de procesos y procedimientos ETDH 
MAESTRO PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ETDH 

Código PROCESO PROCEDIMIENTOS Código 

 
 

P.E 

 
 

planeación estratégica de 
la ETDH 

Direccionamiento estratégico P.P.E001 

Autoevaluación P.P.E002 

Revisión por la dirección P.G.E.A 005 

Comunicación P.P.E003 

  Desarrollo micro curricular P.G.C 001 
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MAESTRO PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ETDH 

Código PROCESO PROCEDIMIENTOS Código 

 
 

G.C 

 
 

Gestión curricular 

Elaboración calendario académico P.G.C 002 

Certificación de competencias P.G.C 003 

Gestión de prácticas  P.G.C 004 

Diseño de programas P.G.C 005 

Modificación de programas P.G.C 006 

 
S.E 

 
Gestión de la comunidad 

Gestión de egresados P.S.E 001 

Alianzas con el sector productivo P.S.E 002 

Proyección social P.S.E 003 

 
 
 
 
 
 
 
 

A.F 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Gestión de apoyo a la 
formación  

Gestión de matrícula P.A.F 001 

Administración y conservación de 
historias académicas 

P.A.F 002 

Gestión financiera  CGF 001 

Gestión del talento humano P.A.F 004 

Procedimiento para la suscripción, 
ejecución y liquidación de convenios y 
contratos 

PPSH 004 

Procedimiento para la suscripción, 
ejecución y terminación de contratos de 
prestación de servicios - contratistas  

PPSH 006 

Procedimiento para el pago a 
contratistas  

PTHH 009 

Gestión de infraestructura P.A.F 005 

 
 
 
 
 

G.M 

 
 
 
 
 

Gestión de la evaluación, 
seguimiento y mejora 

continua 

Evaluación de la satisfacción  P.G.M 001 

Procedimiento para la elaboración y 
control de los documentos  

PAIP 001 

Control de registros PAIP 002 

Auditoría interna PAIV 007 

Procedimiento para el control de 
salidas no conformes  

PAIH 004 

Gestión de la mejora continua de ETDH P.G.M 002 

Gestión de PQRS P.G.M 003 

 

Las caracterizaciones tanto de procesos como de los procedimientos del Sistema 

de Gestión de la Calidad de Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano 

ETDH se encuentran en el sistema institucional G+, dispuesto para efectos de 

almacenamiento y consulta de la documentación asociada a los sistemas de gestión 

de la institución ITM. 
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7.1 Clasificación de los procesos 

A continuación, se detalla la clasificación de los procesos establecidos en el mapa, 

para efectos de la gestión de programas de educación para el trabajo y el desarrollo 

humano en el ITM, a saber: 

7.1.2 Procesos estratégicos: 

Son los relacionados con el direccionamiento del Sistema de Gestión, definiendo 

los lineamientos generales y de planeación que son transversales a los demás 

procesos, procedimientos y actividades. Para efectos del presente manual, estos 

son: 

P.E - Planeación estratégica de la ETDH: este proceso tiene como objetivo liderar 

las actividades de estructuración, documentación y aprobación de los diferentes 

programas de formación para el trabajo y el desarrollo humano, los cuales son 

presentados y aprobados ante la Secretaría de educación distrital, además es el 

responsable de establecer las políticas y directrices que orientan la prestación del 

servicio. A su vez, se encarga del relacionamiento estratégico con las partes 

interesadas del proceso y la población beneficiada por los programas. 

7.1.3 Procesos Misionales:  

Son aquellos que apuntan al cumplimento de la misión y visión de la institución, los 

resultados (productos y servicios) de estos procesos son recibidos por los usuarios 

como estudiantes, egresados y demás beneficiarios. En cuanto a la prestación de 

servicios de educación para el trabajo y el desarrollo humano, se establecen los 

siguientes: 

G.C- Gestión curricular: es el proceso encargado de la definición de procesos y 

prácticas educativas que permitan planificar y establecer lineamientos para 

planificar, monitorear y evaluar los procesos de enseñanza y aprendizaje incluyendo 

las acciones relacionadas con garantizar la cobertura y permanencia en los 

programas de media técnica; permitiendo asegurar la implementación efectiva del 

currículo por parte de los docentes, equipo técnico, pedagógico; entre otros. 

S.E- Gestión de la comunidad: este proceso es el encargado de fortalecer el 

relacionamiento de la institución con la comunidad educativa de ETDH y el entorno 

social, de este hace parte la gestión de los egresados. 
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7.1.4 Procesos de apoyo: 

Su razón de ser es la de apoyar la gestión de los demás procesos del sistema para 

que la Gestión Organizacional cumpla con la política, la misión y la visión de la 

Institución en cuanto a los servicios de educación para el trabajo y el desarrollo 

humano, estos son: 

A.F- Gestión de apoyo a la formación: este proceso es el responsable de 

desarrollar todas las actividades de apoyo relacionadas con la gestión 

administrativa, financiera y logística de los diferentes convenios, que permita el 

desarrollo optimo y oportuno de las actividades de formación en las diferentes 

instituciones educativas beneficiarias. 

7.1.5 Procesos de evaluación, control y seguimiento:  

Son aquellos que sirven para medir y recopilar información destinada a realizar el 

análisis del desempeño y la mejora de la eficacia y la eficiencia de todos los 

procesos que componen el Sistema de Gestión. 

G.M- Gestión de la evaluación, el seguimiento y la mejora continua: es el 

proceso que tiene a cargo evaluar la efectividad, la calidad y el cumplimiento de las 

actividades programadas desde la planeación estratégica realizada para el 

desarrollo de los programas de media técnica. La evaluación para la mejora 

continua se encamina hacia determinar la conformidad de la satisfacción de los 

usuarios y partes interesadas y la evaluación de los programas. 

 

8. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y COMUNICACIÓN 

 

8.1   Alta Dirección y su representante  

La alta dirección para el Sistema Integrado de Gestión de la Institución ITM está 

conformada por Rector, Vicerrectores, el Director de Extensión Académica y los 

líderes de proceso, los cuales se comprometen con la implementación, 

mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestión de Calidad, estableciendo 

y comunicando la importancia de cumplir los requisitos del cliente, legales, 

reglamentarios y de la organización, y asegurando la disponibilidad de recursos.  

Para efectos del funcionamiento Sistema de Gestión de la Calidad para los 

programas de Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano ETDH del ITM, la 

autoridad, la toma de decisiones y su administración en general, la responsabilidad 

se delega en el Director de Extensión Académica y Proyección Social, como 
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representante de la alta dirección; dado su rol de coordinación en la prestación de 

los servicios ETDH. 

En tal sentido, este tiene a su cargo las siguientes atribuciones:  

- Asegurarse de que se establecen, implementan y mantienen los procesos 

necesarios para la implementación del Sistema de Gestión de la Calidad en 

los programas de formación para el trabajo y desarrollo humano bajo la NTC 

5555:2011 

- Asegurar el adecuado desempeño del Sistema de Gestión de la Calidad y 

de cualquier necesidad de mejora pertinente de implementar 

 

- Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del 

cliente en todos los niveles, encargados de la gestión y ejecución de 

actividades de los programas de ETDH 

- Mantener informada a la alta dirección sobre los resultados de desempeño 

del Sistema de Gestión de la Calidad de Educación para el Trabajo y el 

Desarrollo Humano ETDH 

- Darle a conocer a la comunidad educativa los objetivos y políticos de calidad, 

así como los resultados del sistema  

- Tener a su cargo el Comité de ETDH como órgano de aprobación del 

Sistema de Gestión de la Calidad 

Bajo este marco de autoridad, se tiene establecido mediante el Acuerdo N°04 del 

25 de febrero de 2021 “Por el cual se expide el reglamento estudiantil de programas 

de educación para el trabajo y desarrollo humano en el instituto tecnológico 

metropolitano -ITM-“, en su Artículo 49, la conformación del Comité de programas 

de educación para el trabajo y el desarrollo humano; integrado por diferentes 

autoridades académicas y administrativas para atender los asuntos particulares 

derivados de la planeación, la ejecución y la evaluación de los programas de 

formación para el trabajo y el desarrollo humano. Por ello, este será también el 

órgano decisorio en cuanto a los asuntos de estructuración, documentación, 

aprobación de ajustes; entre otros, concernientes al Sistema de Gestión de la 

Calidad. 

 

7.2  Enfoque al cliente 

La Alta Dirección de la institución y su Representante del Sistema de Gestión de la 

Calidad para la ETDH, aseguran que los requisitos de la Secretaría de Educación 

Distrital, las instituciones educativas y los estudiantes como clientes de los procesos 
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de educación para el trabajo y el desarrollo humano, se determinen y se cumplan 

en cada uno de los procesos, a través de la medición de la calidad del servicio y la 

retroalimentación mediante las herramientas de seguimiento y medición de la 

satisfacción. 

 

7.3 Comunicación interna  

En coherencia con los lineamientos institucionales, los programas de Educación 

para el Trabajo y el Desarrollo Humano-ETDH del ITM se acogen a los lineamientos, 

las políticas y mecanismos de comunicación definidos por la Institución 

Universitaria, entendiendo la comunicación como un elemento estratégico que 

facilita la interacción entre personas y articulación entre los procesos, fomenta la 

participación activa de los diferentes actores y contribuye al fortalecimiento de la 

cultura organizacional. 

En este sentido, se promueve no solo la difusión de información, sino también el 

fortalecimiento del sentido de pertenencia, la motivación y la formación continua de 

los colaboradores, al tiempo que proyecta de manera ética y responsable la gestión 

de los programas ETDH hacia la comunidad; garantizando que las prácticas 

comunicativas respalden el cumplimiento de los objetivos misionales y proyecten 

una gestión responsable y coherente con la identidad institucional. 

 

7.4 Revisión por la Dirección  

Los programas de Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano- ETDH se 

acogen al proceso de Revisión por la Dirección establecido por el ITM, en el marco 

del Sistema Integrado de Gestión.  

En este sentido, el ETDH participa en la verificación periódica del cumplimiento de 

los requisitos normativos y en la evaluación del desempeño del sistema, de acuerdo 

con lo definido en el procedimiento institucional PGEA 005. De esta manera, se 

garantiza que la información correspondiente al estado y avance de los programas 

sea presentada a la Alta Dirección, contribuyendo a la toma de decisiones 

estratégicas y a la implementación de acciones de mejora continua que fortalezcan 

la calidad y pertinencia de la formación ofrecida. 
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8.2 Estructura organizacional  

El Instituto Tecnológico Metropolitano ITM posee un organigrama general donde se 

muestran las diferentes dependencias de la Institución y la comunicación entre las 

mismas (Figura 3).  

 

Figura 3. Organigrama Instituto Tecnológico Metropolitano-ITM 

 

Fuente. Página web institucional. 

Así mismo, la gestión de los programas de ETDH se encuentra en cabeza de la 

Dirección de Extensión Académica, desde el relacionamiento estratégico, la 

consolidación de convenios y contratos, y la ejecución de las actividades de 

formación; hasta la debida certificación de competencias de los estudiantes y su 

seguimiento como egresados de la institución. 

Además del marco anterior a nivel institucional, la educación para el trabajo y el 

desarrollo humano ofertada mediante los programas de media técnica, hace parte 

de la Dirección de Extensión Académica y su organigrama corresponde a (Figura 

4): 
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Figura  4. Organigrama Educación para el Trabajo y Desarrollo Humano-ETDH 

 

 

Fuente.  Elaboración propia 

 

La responsabilidad y autoridades para el Sistema de Gestión de la Calidad de ETDH 

se encuentran definidas en la matriz de roles, responsabilidades y autoridad. 

 

8.3 Rol, responsabilidad, autoridad y funciones 

El organigrama institucional establece la estructura jerárquica y las relaciones de 

dependencia entre las áreas y cargos que intervienen en la prestación de los 

programas de Educación para el Trabajo y el Desarrollo Humano (ETDH). A partir 

de esas representaciones, la matriz de roles, responsabilidades y autoridad define 

de manera específica las funciones asignadas a cada instancia, precisando el nivel 

de decisión, coordinación y control dentro del Sistema de Gestión de la Calidad. De 

esta forma, ambos instrumentos se complementan al garantizar la coherencia entre 

la estructura organizacional y la gestión operativa, en cumplimiento de los 

lineamientos de la NTC 5555:2011 (Tabla 5): 
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Tabla 5. Matriz de rol, responsabilidad, autoridad y funciones ETDH 

ROL RESPONSABILIDAD FUNCIONES AUTORIDAD 

Representante de 
la Alta Dirección 
del Sistema de 
Gestión de ETDH  

Velar por el cumplimiento de 
los requisitos normativos, 
legales y reglamentarios 
aplicables a la ETDH. 

Cumplimiento de funciones 
contempladas como miembro 
del Comité del Sistema 
Integrado SIG-ITM 

Toma de decisiones para 
mantener la integridad del 
Sistema de Gestión de la 
Calidad de ETDH 

Promocionar la política y los 
objetivos de calidad de ETDH 
entre la comunidad, clientes y 
partes interesadas acorde con 
la oferta educativa 

Impulsar el enfoque de calidad 
y la mejora continua en todos 
los procesos ETDH, 
garantizando la pertinencia y 
excelencia de la oferta 
educativa 

Evalúa el SGC-ETDH y lidera 
la autoevaluación y la revisión 
por la dirección 

Garantizar el diseño y la 
ejecución de las acciones 
conducentes y los recursos a 
implementar, 
mantener y mejorar el Sistema 
de Gestión de la Calidad de 
ETDH 

Verificar el cumplimiento de los 
objetivos de calidad ETDH a 
través de la medición, análisis 
y control de los indicadores de 
los procesos, así como 
mediante el tratamiento de 
riesgos y el aprovechamiento 
de oportunidades 

Convoca al Comité de ETDH 
que tiene a su cargo como 
órgano de decisorio 

Asegurar la comunicación 
eficaz y oportuna con la Alta 
Dirección respecto al 
desempeño del SGC de ETDH 
y cualquier necesidad de 
mejora 

Gestionar la realización de las 
auditorías internas y externas 
del SGC-ETDH 

Recomienda a la Alta Dirección 
los cambios necesarios para el 
mejoramiento del SGC-ETDH 

Asegurar que se promueva el 
enfoque al cliente en los 
procesos del SGC-ETDH y la 
satisfacción de las partes 
interesadas 

Presentar informes periódicos 
a la Alta Dirección sobre el 
desempeño del SGC-ETDH 

Delega funciones al 
Coordinador ETDH 
relacionadas con el SGC 

    Representa al SGC-ETDH 
frente a entes certificadores, 
entes de control y auditores 
externos e internos 

Coordinador de 
ETDH 

Responder ante la Alta 
Dirección y/o su representante 
de que el SGC-ETDH se 
planifique, implemente, 
mantenga y mejore dentro de 
la organización 

Coordinar la planificación, 
implementación, 
mantenimiento y mejora del 
SGC-ETDH dentro de la 
organización 

Convoca a reuniones a los 
líderes de proceso y demás 
personal cargo, cuando lo 
considere necesario y 
pertinente o sea solicitado por 
la alta dirección o su 
representante 

Velar porque los productos y 
actividades establecidos en los 
procesos y procedimientos del 
SGC-ETDH se desarrollen y 
entreguen de manera 
oportuna, cumpliendo con los 
requisitos de calidad y los 
requisitos de la normatividad 
aplicable 

Solicitar a los responsables de 
procesos la información 
necesaria para evaluar el 
SGC-ETDH para mantener la 
integralidad del sistema 

Atiende las PQRS de 
estudiantes y partes 
interesadas, implementando 
acciones de seguimiento y 
mejora orientadas a garantizar 
su satisfacción con los 
programas y servicios 
institucionales 
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ROL RESPONSABILIDAD FUNCIONES AUTORIDAD 

Asegurar la identificación, 
tratamiento y seguimiento de 
riesgos y oportunidades, 
salidas no conformes del SGC-
ETDH al igual que los 
hallazgos producto de las 
auditorías internas y externas 
para la mejora continua 

Coordinar la identificación, 
tratamiento y seguimiento de 
riesgos, oportunidades y 
servicio no conformes del SGC 

Plantea e impulsa acciones 
que promuevan la mejora 
continua en la satisfacción de 
estudiantes, clientes, partes 
interesadas la calidad en el 
servicio educativo, en el marco 
del SGC-ETDH 

Ser responsable del logro y 
cumplimiento de las metas e 
indicadores establecidos para 
los procesos con miras a 
obtener eficiencia y 
trazabilidad del SGC-ETDH 

Mantener actualizada la 
documentación del SGC 
(manual, procedimientos, 
instructivos, registros, entre 
otros). 

Distribuye responsabilidades al 
equipo de trabajo, líderes de 
procesos, personal 
administrativo, coordinadores 
académicos de los programas 
ETDH y formadores para 
mantener la calidad en el 
servicio educativo ofertado  

Asegurar la administración 
eficiente del SGC, incluyendo 
la organización, control, 
conservación y disponibilidad 
de documentos, registros, 
archivos, plataformas 
tecnológicas y demás soportes 
que evidencien la gestión 
institucional 
 

Planificar, coordinar y ejecutar 
las auditorías internas, así 
como apoyar la atención y 
desarrollo de las auditorías 
externas 

Representa al área de 
Educación para el Trabajo y el 
Desarrollo Humano ante la alta 
dirección y las entidades 
externas competentes 

Promover de manera continua 
la mejora continua en los 
procesos académicos y 
administrativos a su cargo para 
preservar la calidad y la 
coherencia de la oferta del 
servicio educativo ETDH 

Reportar de manera 
propositiva al líder del proceso 
los posibles focos de 
mejoramiento en relación con 
los requisitos de las normas 
aplicables, para que sean 
abordados oportunamente 

Toma decisiones dentro de su 
ámbito de gestión para 
asegurar el cumplimiento de 
los requisitos de la norma, 
disposiciones legales 
relacionadas con el servicio y 
los objetivos institucionales y 
de calidad 

Velar por la satisfacción de 
clientes y partes interesadas 

Hacer seguimiento a las 
observaciones derivadas de 
auditorías o evaluaciones para 
verificar su atención y cierre 
oportuno 

Aprueba, valida o remite para 
aprobación superior los 
documentos, informes y 
requerimientos propios del 
SGC-ETDH 

Suministrar información clara y 
completa de manera oportuna 
para el cumplimiento de los 
lineamientos del SGC-ETDH a 
las partes interesadas y demás 
actores del SGC-ETDH 

Requerir a los responsables la 
implementación de acciones 
correctivas, preventivas y de 
mejora a los responsables  

Propone y gestiona mejoras 
que garanticen la pertinencia y 
calidad de los programas 
ETDH 

Reportar al líder del proceso 
posibles focos de 
mejoramiento de manera 
propositiva en relación con las 
normas aplicables en el 
proceso y así poder ser 
abordadas de manera 
oportuna 

Ejecutar las tareas y 
actividades asignadas por la 
Alta Dirección en el marco del 
SGC-ETDH 

Solicita a la Alta Dirección o su 
Representante los recursos 
necesarios para la 
implementación y 
mantenimiento del SGC-ETDH 

  Asegurar el cumplimiento con 
las normas de calidad 
establecidas por ITM para 
ETDH 

Realiza seguimiento al 
cumplimiento de los planes de 
estudio en cada programa y 
verificar el adecuado desarrollo 
de las funciones asignadas a 
los formadores 
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ROL RESPONSABILIDAD FUNCIONES AUTORIDAD 

Líder del proceso  Conocer y tener clara la 
política y objetivos del Sistema 
de Gestión de Calidad e 
identificar cómo contribuye su 
proceso al logro de los mismos 

Dominar en su totalidad el 
proceso y la documentación 
relacionada con este que lidera 
y contribuir al cumplimiento de 
las actividades  

Toma de decisiones al interior 
del proceso asignado para 
asegurar y mantener el 
cumplimiento de los requisitos 
entregados Por el SGC ETDH 
y demás normatividad aplicada 

Asegurar que el proceso 
cuente con la documentación 
necesaria y actualizada, 
cumpliendo con los 
lineamientos normalizados. 
Además, garantizar que las 
actividades realizadas reflejen 
los cambios operativos y estén 
alineadas con las prácticas 
más efectivas y actuales 

Dar cumplimiento a los 
requisitos de la normatividad, 
los objetivos, metas e 
indicadores del proceso bajo 
su cargo, en alineación con los 
lineamientos del SGC y el 
componente ETDH 

Asigna y apoya actividades a 
los colaboradores del proceso, 
según sus competencias 

Realizar el seguimiento y 
control operacional de su 
proceso generando evidencias 
de su control a través de los 
indicadores 

Impulsar la participación del 
talento humano de su proceso 
en las actividades de 
evaluación, formación, 
inducción y demás acciones 
establecidas en el marco del 
SGC-ETDH 
 

Gestiona en otras áreas o 
dependencias la información y 
recursos necesarios para la 
adecuada ejecución del 
proceso 

Diseñar, implementar y 
gestionar las acciones de 
mejoramiento en su proceso 
desde las diferentes fuentes 
necesarias para dar 
cumplimiento a los requisitos 
de los sistemas de gestión 
dentro de los tiempos 
estimados 
 

Responder por la 
actualización, control y 
seguimiento de los 
documentos y registros del 
proceso, asegurando su 
vigencia y cumplimiento 
normativo 

Aprueba o remite para 
aprobación los documentos, 
reportes e informes generados 
en el proceso 

Establecer estrategias y 
espacios de concertación entre 
los procesos y sus equipos de 
trabajo para garantizar el 
cumplimiento de las 
actividades planificadas en el 
sistema de gestión y su 
correspondiente plan de 
trabajo 
 

Asegurar que el proceso bajo 
su responsabilidad contribuya 
al cumplimiento de los 
objetivos institucionales de 
calidad 

Reporta al Coordinador ETDH 
los riesgos, no conformidades 
o focos de mejora detectados 

Identificar oportunidades de 
mejora en los procesos que 
lidera, mediante el análisis de 
datos y una colaboración 
estrecha con los equipos, 
identificando áreas 
susceptibles de optimización, 
enfocado en mejorar la 
eficiencia, la calidad y los 
resultados generales 

Colaborar con la consecución 
de la información necesaria del 
proceso para el seguimiento, la 
evaluación y la mejora 
continua 

  

Consolidar y proporcionar la 
información necesaria sobre 
las salidas de los procesos en 
relación con los sistemas de 
gestión tales como: riesgos, 
indicadores, PQRS e informes 
de satisfacción 

Participar en las auditorías 
internas y externas, así como 
en las actividades de 
seguimiento, verificación y 
mejora continua programadas 
dentro del SGC-ETDH, en lo 
correspondiente al proceso 
bajo su responsabilidad 
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ROL RESPONSABILIDAD FUNCIONES AUTORIDAD 

Asegurar el correcto 
diligenciamiento de los 
registros y de los informes de 
salidas no conformes entre 
otros, cumpliendo con los 
plazos establecidos por la 
institución 

Acogerse a la cultura de 
calidad y promoverla entre los 
miembros del equipo, 
garantizando la comprensión y 
aplicación de los lineamientos 
establecidos 

  

  

  Coordinar con otros procesos 
para contribuir a la articulación 
y cumplimiento de los objetivos 
del sistema 

  

  

  Apoyar el Coordinador ETDH y 
a la Alta Dirección y su 
Representante en el desarrollo 
de las diferentes actividades 
propias del proceso a su cargo 
para el funcionamiento 
institucional y la obtención de 
la calidad del servicio 
educativo ofertado 
 

  

  

Formadores Asistir a las actividades de 
sensibilización, toma de 
conciencia y capacitación en 
cuanto al SGC 

Participar en evaluaciones de 
desempeño para mejorar su 
labor docente y contribuir al 
SGC- ETDH  

Decide sobre metodologías de 
enseñanza-aprendizaje en el 
aula y evaluación de 
competencias utilizadas en el 
desarrollo de los módulos y 
para determinar los avances en 
el proceso de formación 

Tener presente las 
orientaciones y cambios en el 
SGC informadas por la Alta 
Dirección y/o su 
Representante y los líderes de 
los procesos en lo relacionado 
con oferta del servicio 
educativo 

Asistir formación y 
capacitación para desarrollar 
competencias pedagógicas y 
técnicas que aporten a la 
calidad del servicio educativo y 
proponer otras necesarias al 
Comité ETDH 

Propone mejoras en los 
procedimientos de la Gestión 
Curricular y en los programas 
ETDH con su respectivo plan 
de estudios 

Planificar y desarrollar 
actividades académicas 
conforme a los planes de 
estudio establecidos para cada 
programa ETDH 

Proponer mejoras en el SGC-
ETDH para retroalimentarlo 
desde su experiencia 

Participa en reuniones 
académicas y de convivencia 
con voz y voto 

Evaluar el aprendizaje de los 
estudiantes con base en 
criterios establecidos y hacer el 
respectivo seguimiento del 
proceso enseñanza-
aprendizaje y las estrategias 
metodológicas empleadas en 
su formación 
 

Cumplir con indicadores y 
estándares del SGC-ETDH 
para alinear su desempeño 
con los objetivos de calidad y 
los indicadores de la gestión 
curricular 

Coordina con otras áreas para 
asegurar el flujo correcto de 
información y la trazabilidad de 
la misma dentro del SGC-
ETDH teniendo en cuenta que 
los procesos misionales son la 
razón de ser de la institución 

Participar en procesos de 
mejora continua del SGC, 
especialmente, referente a lo 
académico 
y en el control y seguimiento 
del SGC suministrando la 
información requerida para tal 
fin desde su competencia 

Documentar su actividad 
académica para asegurar la 
trazabilidad y respaldo del 
proceso de gestión curricular 
en la oferta del servicio 
educativo 

Reporta oportunamente a su 
jefe inmediato las novedades, 
riesgos o inconsistencias 
detectadas en el proceso y en 
cuanto a la convivencia y 
rendimiento académico de los 
estudiantes  
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ROL RESPONSABILIDAD FUNCIONES AUTORIDAD 

Garantizar la implementación 
de los planes académicos 
aprobados 

Fomentar la cultura de calidad 
desde su quehacer 
pedagógico con los 
estudiantes 

Interviene en el proceso de 
formación aportando 
actividades de refuerzo, mejora 
y fortalecimiento del 
aprendizaje 

Velar por la integridad, 
oportunidad y confiabilidad de 
la información académica en 
cada programa ETDH 

Participar en la 
autoevaluación, auditorías y 
procesos de seguimiento y 
mantenimiento relacionados 
con la calidad de la oferta 
educativa 

  

  Promover la mejora continua y 
el cumplimiento de la misión 
educativa a través del ejercicio 
responsable de su labor 
docente 
 

  

  Registrar y entregar a tiempo 
los documentos y evidencias 
académicas requeridas para el 
mantenimiento y mejora 
continua del SGC-ETDH 

  

  Prepararse para participar en 
las auditorías internas y/o 
externas según sea requerido 
 

  

  

Personal 
administrativo 

Garantizar el cumplimiento de 
los procedimientos 
administrativos establecidos 

Gestionar expedientes y 
archivos institucionales para 
mantener la calidad y el 
registro histórico del SGC 

Toma decisiones dentro del 
ámbito de los procesos 
bajo su responsabilidad 

Brindar apoyo eficaz y eficiente 
en los procesos y 
procedimientos definidos en el 
SGC 
 de calidad 

Promover una cultura 
organizacional basada en la 
mejora continua, la eficiencia y 
el trabajo colaborativo 

Ejecuta las actividades 
asignadas dentro de su cargo 
conforme a las directrices 
institucionales 

Gestionar la documentación y 
registros según los 
lineamientos del SGC. 

Ejecutar trámites internos y 
externos de la institución 
atendiendo las solicitudes de 
clientes y partes interesadas 

Solicita la información y 
recursos necesarios para el 
desarrollo adecuado de sus 
funciones 

Mantener actualizados los 
sistemas de información 
institucional que alimentan la 
evaluación, seguimiento y 
mejora continua del SGC 

Servir de puente entre la 
administración y los diferentes 
procesos de la institución 

Propone mejoras que 
optimicen la gestión de apoyo a 
la formación y contribuyan al 
cumplimiento de los objetivos 
institucionales 

  Participar la autoevaluación 
institucional y auditorías como 
parte de la mejora continua del 
SGC-ETDH 

  

  Apoyar la recolección, registro 
y organización de evidencias 
documentales relacionadas 
con el SGC-ETDH 

  

  Asistir a los encuentros o 
reuniones citadas referentes al 
SGC 
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ROL RESPONSABILIDAD FUNCIONES AUTORIDAD 

  Cumplir con los lineamientos y 
criterios establecidos para el 
desempeño administrativo en 
el marco del SGC 
 

  

  Apoyar el levantamiento y 
actualización de información 
requerida para auditorías 
internas o externas del sistema 
de calidad 

  

  Prepararse para participar en 
las auditorías internas y/o 
externas según sea requerido 
 

  

Comité de ETDH Garantizar la articulación de 
las decisiones del comité 
ETDH con la política 
institucional y la normatividad 
vigente en Educación para el 
Trabajo y el Desarrollo 
Humano 

Analizar, discutir y aprobar 
lineamientos académicos, 
administrativos y de calidad 
para los programas ETDH 

Toma decisiones dentro del 
ámbito de su competencia, en 
relación con el diseño, 
ejecución, evaluación y mejora 
de los programas ETDH y del 
SGC 

Velar porque los procesos del 
SGC relacionados con los 
programas ETDH se 
desarrollen en coherencia con 
los objetivos institucionales, la 
política y los objetivos de 
calidad 

Presentar informes y 
recomendaciones a la Alta 
Dirección sobre la gestión y 
desempeño de los programas 

Aprueba lineamientos, 
documentos e informes que 
respalden la gestión de los 
programas ETDH 

Asegurar el seguimiento, 
evaluación y mejora continua 
de los programas ofertados en 
ETDH 

Evaluar los resultados de los 
procesos de autoevaluación y 
auditorías internas y externas, 
proponiendo acciones de 
mejora 

Requiere a las áreas 
responsables la información 
necesaria para el cumplimiento 
de sus funciones 

  Recomendar ajustes y 
correctivos para el 
cumplimiento de los requisitos 
legales, normativos y de 
calidad 

Eleva a la Alta Dirección 
recomendaciones sobre 
cambios estratégicos en las 
gestiones académica y 
administrativa de los 
programas 

  Hacer seguimiento a la gestión 
de los coordinadores, 
formadores y demás actores 
involucrados en los programas 
ETDH 

Toma conciencia sobre la 
importancia del cumplimiento 
de la normatividad vigente en 
Educación para el Trabajo y el 
Desarrollo Humano y su 
impacto en la calidad 
institucional 
 

  Revisar y proponer 
actualizaciones a los planes de 
estudio, metodologías y 
estrategias pedagógicas y todo 
aquello que se relacione con el 
servicio educativo ofertado 

Asume la responsabilidad de 
reconocer los riesgos y 
oportunidades asociados a la 
gestión académica y 
administrativa de los 
programas ETDH 

    Promueve la cultura de calidad, 
ética y transparencia en las 
decisiones que afectan a los 
procesos y programas ETDH 
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ROL RESPONSABILIDAD FUNCIONES AUTORIDAD 

    Interviene y toma las 
decisiones necesarias para 
mantener la calidad en la oferta 
del servicio y la eficacia del 
SGC-ETDH 
 

Auditor interno 
líder/ Auditor 
interno 
contratado 
externamente 
para ETDH 

Coordinar y liderar al equipo 
auditor, asignando 
responsabilidades, brindando 
orientación técnica y 
asegurando la correcta 
aplicación de los principios de 
auditoría, garantizando 
imparcialidad, objetividad y 
confidencialidad 

Elaborar el Plan de Auditoría, 
definiendo el alcance, los 
criterios, los objetivos, el 
cronograma, los procesos a 
auditar y los responsables, 
asegurando que se cumplan 
los requisitos establecidos por 
el SGC y la norma que está 
auditando 

Clasifica los hallazgos de la 
auditoria de acuerdo con el 
procedimiento de auditorías 
internas evidenciado en G+ 

Tener la responsabilidad de 
ejecutar la auditoria del 
Proceso/Área/Dependencia 
asignado, bajo los criterios de 
auditoría (Requisitos PLON) 
P= requisitos de las partes 
interesadas 
L=requisitos legales 
O= requisitos de la 
organización 
N= requisitos de la norma 

Elaborar la lista de verificación, 
identificando los criterios de 
auditoría aplicables, con base 
en los requisitos de la norma, 
los procedimientos internos del 
SGC y los procesos a auditar, 
para facilitar la recolección de 
evidencias objetivas durante la 
auditoría 

Determina la conformidad y 
eficacia del 
Proceso/Área/Dependencia 
auditado con respecto a los 
criterios de auditoría 
(Requisitos PLON) 

Determinar la conformidad del 
Proceso/Área/Dependencia 
auditado con respecto a los 
criterios de auditoría 
(Requisitos PLON) 
P= requisitos de las partes 
interesadas 
L=requisitos legales 
O= requisitos de la 
organización 
N= requisitos de la norma 

Llevar a cabo la auditoría 
interna programada, aplicando 
las técnicas establecidas para 
la recolección de evidencias 
objetivas, con base en los 
criterios definidos en el plan de 
auditoría, a fin de evaluar el 
cumplimiento de los requisitos 
del Sistema de Gestión de la 
Calidad y detectar 
oportunidades de mejora 

Explica al auditado el criterio 
utilizado, la evidencia objetiva 
recolectada y la naturaleza del 
hallazgo, sin modificar el 
contenido del informe 
entregado, cuando el auditado 
solicite aclaraciones sobre los 
hallazgos identificados en la 
socialización, con el fin de 
comprender el fundamento de 
los mismos y facilitar la toma de 
acciones correctivas 

Determinar la eficacia del:  
Proceso, Área ó Dependencia 
auditada  

Realizar reunión de apertura y 
cierre de la auditoria del 
Proceso/Área/Dependencia 
auditado 
 

  

  Elaborar el informe de 
auditoría consolidando la 
información obtenida mediante 
las técnicas de auditoría 
aplicadas, así como la 
aportada por el auditor 
acompañante, garantizando 
claridad, objetividad y respaldo 
en la evidencia recopilada 
 
NOTA: Un auditor interno líder, 
podrá ser designado como 
coordinador de un equipo 
auditor con propósito de 
disponer logísticamente el 
desarrollo de la auditoria. 
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ROL RESPONSABILIDAD FUNCIONES AUTORIDAD 

Auditor interno 
acompañante 
para ETDH 

Participar en la auditoría 
interna, acompañando al 
auditor líder o principal, 
generalmente como parte de 
un proceso de trabajo en 
equipo 

Participar a cabo en la 
auditoría Interna 

Hace parte activa en la 
auditoría, bajo la supervisión 
del auditor líder  

Velar porque se lleve a cabo la 
auditoria al 
Proceso/Área/Dependencia 
acorde con el plan de auditoría 

Acompañar al auditor líder en 
reunión de apertura y cierre de 
la auditoria del 
Proceso/Área/Dependencia 
auditada 

Realiza consultas y pregunta 
durante la auditoría, 
supervisado por el auditor líder 
para asegurar la pertinencia y 
el respeto al proceso 

  Participar en la elaboración del 
informe de la de auditoria 
contribuyendo con las notas 
tomadas durante el desarrollo 
de la misma 
Nota: No es la persona 
responsable de la auditoría, 
pero sí colabora en la 
ejecución de la misma. 

Toma notas durante el 
desarrollo de la auditoría para 
hacer aportes al auditor líder 
en la recolección de evidencias 
objetivas según el alcance y 
plan definido y en el registro de 
hallazgos que le aporten en la 
elaboración del informe de la 
auditoría realizada 

    Respetar y aplicar los 
principios de auditoría: 
imparcialidad, 
confidencialidad, enfoque 
basado en evidencia 
 

Observador de la 
auditoría interna 
ETDH 

Asistir al proceso de auditoría 
interna como observador, en 
los tiempos establecidos por 
ETDH-ITM asegurando el 
respeto a las normas 
establecidas y manteniendo la 
confidencialidad de la 
información revisada 
 

Observar con mucha atención 
y detenimiento el desarrollo de 
la auditoria para adoptar 
algunas características y 
comportamientos del auditor, 
así como adquirir el 
conocimiento técnico 

Esta presente durante la 
auditoría con autorización del 
auditor líder y del auditado para 
observar cómo se realiza 

Acompañar al equipo auditor, 
pero no actuará como parte del 
mismo, no interfiere en el 
desarrollo de la auditoría; es 
decir, no audita 
 
NOTA: Cuando un auditor 
interno se designa en el rol de 
observador, este ejercicio hará 
parte de la formación para 
mejorar las habilidades como 
auditor 
 

Presenciar el proceso de 
auditoría interna sin intervenir 
en su desarrollo, sin aportar 
información al auditor ni a los 
auditados, sin participar en la 
recolección de evidencias o en 
la formulación de hallazgos, ni 
solicitar información de la 
institución por cuanto 
comprende que es confidencial 

Toma notas para fines 
personales, académicos o de 
formación y realiza preguntas 
solo si el auditor líder lo 
permite, siempre y cuando no 
interrumpa el desarrollo de a 
auditoría 

    Comunica respetuosamente al 
auditor líder, en caso de tener 
una inquietud u observación 
durante en el desarrollo de la 
auditoria, una vez esta 
concluya 

    Cumple con las normas de 
confidencialidad y conducta 
establecidas por el SGC-ETDH 
y el ITM 

Fuente. Elaboración propia. 


