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1. OBJETIVO

El objetivo del manual es dar a conocer cdmo se orienta y se dirigen las actividades de las areas
misionales y administrativas de la Fundacién Universitaria Maria Cano - FUMC, dando cumplimiento
a la normatividad interna y externa aplicable; al tiempo de esta gestion y para contribuir el buen
desarrollo de los objetivos de calidad funciones del Sistema de Gestidn de la Calidad.

2. ANALISIS DEL CONTEXTO

El andlisis diagnostico de la Fundacién Universitaria Maria Cano se realiza siguiendo la
metodologia del diamante de Porter (1998) para evaluar la capacidad competitiva de la
Institucion. Vale la pena explicitar que la metodologia del diamante de Porter consiste en
identificar las relaciones que existen entre cuatro componentes fundamentales: 1) Factores de
oferta 2) Estrategia 3) Demanda y 4) Sector de la Educacién. Conforme con lo anterior, el
desarrollar el diagnéstico a través de estos cuatro factores como orientadores de la calidad de
la Fundaciéon Universitaria Maria Cano permite conocer en la dindmica del sector de la
Educacidn, la capacidad competitiva de la Institucion. Este analisis se realiza con el fin de
orientar las estrategias del Plan de Desarrollo y de la gestiéon de los procesos, de cara al
mejoramiento continuo. Asi mismo, permite encontrar los aspectos diferenciales y el valor
agregado de la Institucién para potencializarlos a través de las diferentes estrategias definidas
en el Plan, estableciendo las condiciones que se deben mejorar para el posicionamiento
regional y nacional. El andlisis del diamante se realiza a través de la descripcion del estado
actual de cuatro factores de la Institucion, uno de ellos es la estrategia, es el valor agregado
que permite sobresalir entre las demas, esta dimension describe aquellos aspectos que
conforman la ventaja competitiva de la organizacidn a través de los cuales conserva, mejora o
desmejora su posicionamiento. Entre las apuestas estratégicas, las cuales no se han logrado
consolidar en la Fundacién Universitaria Marfa Cano, se encuentran la acreditacién, la
investigaciéon y la internacionalizacion. El otro factor lo conforman las condiciones de la
demanda, la cual la componen los aspectos poblacionales de los grupos de interés de la
Institucion, al igual que los aspectos de posicionamiento territorial de la regiéon donde tiene
influencia la Institucién. El reconocimiento de estos factores le permite a la organizacion
identificar las caracteristicas de la demanda del sector, es decir, permite conocer las
necesidades de los diferentes publicos objetivos de la Fundacién Universitaria Maria Cano,
saber qué esperan de ella para encontrar otras oportunidades de innovaciéon y presencia en el
medio. En el analisis del Sector Educativo se evaltia el niumero de institucionales y programas
acreditados ademas de la posiciéon en el modelo de medicidn del MIDE, los cuales son aspectos
que permiten identificar el posicionamiento de la Fundacién Universitaria Maria Cano en el
sector, estableciendo los parametros o condiciones de calidad que el medio va estableciendo
para la educacion. Por ultimo, esta el factor de la oferta, alli se analizan los aspectos propios
de la Institucion, como los profesores, los programas, la capacidad investigativa, los recursos
de apoyo y la infraestructura; estos elementos se constituyen en elementos para generar la
ventaja competitiva y deben estar acordes con la dindmica de la calidad de la educacion
superior para soportar la calidad institucional. Una vez identificadas las condiciones de estos
componentes, se generan procesos de mejora continua, de los cuales se pueden derivar nuevas
ventajas, que redundan en el posicionamiento de la Fundacién Universitaria Maria Cano.
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Producto de este andlisis del contexto surge la necesidad de formalizar el Centro de Idiomas
de la Maria Cano, el cual cuenta, a su vez, con su propio analisis situacional.

3. PRESENTACION DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA MARIA CANO

3.1 Historia

La FUNDACION UNIVERSITARIA MARIA CANO, fue creada en 1987 por un grupo de
profesionales antioquefios empefiados en ofrecer a la sociedad programas nuevos y de
proyeccion en la comunidad. Fue asi como, a principios de 1989, abrié sus puertas con el
programa de Fonoaudiologia y en el primer semestre de 1993 se ofrecieron dos nuevas
carreras universitarias: Fisioterapia y Terapia Ocupacional.

En el afio de 1997, las directivas de la institucién recibieron la autorizacion del ICFES para
ofrecer dos nuevos programas de pregrado: Psicologia y Negocios Internacionales; de esta
manera, se incursiona en las areas social y administrativa, teniendo en cuenta las necesidades
de una poblacién estudiantil creciente y que demanda programas académicos de excelente
calidad. Ese mismo afio, naci6 el Centro de Formaciéon Avanzada, educacion posgradual y de
extension para la comunidad antioquefia.

En el segundo semestre de 1998, la Fundacioén Universitaria Maria Cano, estrend su atractiva
y funcional sede, localizada entre las calles Bolivia y Argentina, con amplios servicios y
comodidad para estudiantes, docentes y personal administrativo, dotada con una completa
red que le permite a todo el edificio, estar conectado a la Internet y canal interno de televisién
que pone a la institucién, a la vanguardia en avances educativos. Tres nuevos programas
recibieron el codigo del ICFES, aumentando, de esta forma, el servicio que se presta a la
comunidad: Contaduria Publica, Administraciéon de Empresas; igualmente, se ampli6 la oferta
de especializaciones y diplomados.

Ante las continuas exigencias de la tecnologia y conscientes de las necesidades de los
estudiantes, en el afio 2000, la Institucién present6 el programa de Ingenieria de Sistemas, el
cual se ofrece en Ciclo de Complementacion Académica para Tecndlogos, ofreciendo de igual
manera los ciclos de complementacién académica para los programas de Administracién de
Empresas, Contaduria Publica y Negocios Internacionales.

Las Tecnologias de Informacion y Comunicacién se han convertido en un elemento
dinamizador de la Fundacién, facilitando espacios de interactividad, conectividad y trabajo
colaborativo en los diferentes programas de pregrado y postgrado, resaltando no solo su
utilizacién sino su apropiacion en los diferentes ambientes de aprendizaje.

Contando ademas con los siguientes programas bajo la metodologia abierta y a distancia:
Negocios Internacionales, Especializacion en Alta Gerencia, Especializacion en Administracion
de Servicios de Salud, Especializacién en Gerencia de la Salud Ocupacional y la Especializacion
en Gestion de la Calidad en Salud.

Actualmente, la Fundacion Universitaria Maria Cano es una Universidad con espiritu joven y
proyeccidn hacia el futuro, con ideas e investigaciones que nos comprometen cada vez mas
con el devenir del pais y la estricta formacién de profesionales. En la actualidad ofrece 2
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Tecnologias, 7 programas de pregrado, 6 especializaciones y una oferta de mas de 23
diplomaturas. Asi como convenios internacionales que generan beneficios directos para la
comunidad académica. La institucién cuenta con extensiones en las ciudades de Cali, Neiva y
Popayan ofreciendo el Programa de Fisioterapia.

2.2. Direccionamiento estratégico
Mision Fundacion Universitaria Maria Cano

La Fundacién Universitaria Maria Cano es una instituciéon de educacién superior con presencia
en contextos locales, regionales y nacionales; comprometida con la proyeccion social en el
desarrollo de la docencia, la investigaciéon y la extension; y orientada a la formacion de
personas con pensamiento critico, compromiso social y visién glocal.

Vision Fundacion Universitaria Maria Cano

La Fundacién Universitaria Maria Cano, institucion de educacién superior, para el 2026 sera
reconocida por la formacién de profesionales emprendedores e innovadores; la calidad de sus
programas y servicios; la transferencia de conocimiento para la resolucién de problemas y
necesidades del entorno, la participacion en redes de conocimiento y cooperacion nacionales
e internacionales; y la contribucién al desarrollo y transformacién de las comunidades y las
organizaciones.

Mision Centro de Idiomas

Es mision del Centro de Idiomas llevar a sus estudiantes a la adquisicion de herramientas
lingliisticas y comunicativas utiles para el desempefio en los &mbitos académico, profesional y
personal; participando ademas en la formacion de personas integras que se proyectaran como
ejes de cambio, comprension y tolerancia frente a la diversidad cultural en el contexto local e
internacional.

Vision del Centro de Idiomas

El Centro de Idiomas de la Fundaciéon Universitaria Maria Cano para el afio 2026 sera
reconocido por su calidad en los procesos de ensefianza y aprendizaje de lenguas extranjeras
de acuerdo con los estandares nacionales e internacionales, la innovacién de sus servicios
educativos y complementarios y la promocion de espacios multiculturales e interaccion en
contextos globales.

Principios Institucionales

La Fundacion Universitaria Maria Cano y el Centro de idiomas se rige por los siguientes
principios:

Respeto: Partimos de la importancia del conocimiento y reconocimiento del ser humano y su
potencial para transformarse a si mismo y transformar su entorno, asi como para aprender,
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tomar decisiones, expresarse, y habitar el mundo.
Equidad: Promovemos un sentido de justicia y dignidad entre las personas, los grupos
humanos y las culturas, valorando y atendiendo sus origenes y su diversidad, y posibilitando
la comunicacién e interaccidn entre personas y grupos con identidades culturales especificas.
Excelencia: Propendemos el compromiso con la calidad en el quehacer institucional, asi como
con el bienestar de las personas que la conforman y de los contextos en los que ésta tiene
participacion e incidencia.

Liderazgo: Reconocemos la funcién que ocupan las personas en la toma de decisiones
acertadas para el colectivo y en la contribucién que ellas hacen en la consecucion de los logros
grupales, con el fin de alcanzar metas comunes que favorezcan a las comunidades y las
organizaciones.

Transparencia: Valoramos la honestidad individual, colectiva e institucional en la forma de
actuar y de relacionarse con el entorno, asi como la posicién ética que garantiza la proteccién
de la integridad individual e institucional y de los recursos individuales y colectivos.
Responsabilidad: Velamos por el compromiso individual e institucional para participar en la
generacién de conocimiento, en los procesos formativos, en las comunidades y las
organizaciones, asi como para relacionarse con los demas procurando el cuidado de si, de los
otros y de la naturaleza.

3. POLITICA DE CALIDAD CENTRO DE IDIOMAS

El Centro de Idiomas de la Fundacion Universitaria Maria Cano se compromete a ofrecer
programas que satisfacen las necesidades de usuarios y partes interesadas, por medio de
servicios, metodologias y recursos con altos estandares de calidad y con un equipo de trabajo
competente, orientado al servicio y en continua capacitacidn, los cuales favorecen el desarrollo
profesional, cultural y personal de nuestros estudiantes. Todo esto es posible gracias al
analisis del contexto, el cumplimiento de las normas técnicas asociadas, los requisitos legales
y el mejoramiento continuo de los procesos y servicios.

3.1. Objetivos de calidad

1. Prestar un servicio educativo que satisfaga necesidades y expectativas de nuestros
estudiantes y partes interesadas y cumpla los requisitos aplicables

2. Orientar el fortalecimiento de las competencias de la comunidad a través de los
programas de formacion.

3. Contar con un talento humano idéneo, capacitado y orientado hacia la busqueda
permanente de la excelencia.

4. Fortalecer las estrategias académicas con recursos fisicos y tecnolégicos adecuados a

las necesidades y caracteristicas del contexto

Lograr rentabilidad que permita sostenibilidad y crecimiento en el tiempo.

6. Mejorar continuamente los procesos y servicios

v

3.1.1. Medicion de los Objetivos de calidad
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Los objetivos de calidad del Centro de Idiomas se miden a través de indicadores de gestion, en
este sentido, cada objetivo se asocia a un conjunto de indicadores con unos determinados y
cuyos resultados determinan el nivel de cumplimiento de los objetivos. (Ver: Matriz de
medicién de objetivos.)

3.1.2. Gobierno del Sistema de Gestion

La Alta Direccion asegura la pertinencia, conveniencia, adecuacion y eficacia del Sistema de
Gestion de la Calidad, promueve la mejora continua y garantiza la disponibilidad de recursos
para la operacion del sistema.

La representacion del Sistema de Aseguramiento de la Calidad se delega en la Direccién de
Planeacién y Calidad. Asi mismo, la Direccién de Planeacion y Calidad es la instancia
responsable de la coordinacién técnica, seguimiento, evaluacion, control documental y
mejora del sistema, sin perjuicio de las responsabilidades propias de la Alta Direccion y de
los lideres de proceso.

4. ORGANIGRAMA
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Version 4 en revision y actualizacion 2026

5. ALCANCE DEL SISTEMA

Disefio, planeacion y desarrollo de la prestacion del servicio de Educacién para el Trabajo y el
Desarrollo Humano para el Programa de Conocimientos Académicos inglés B2.

5.1 Exclusiones

El SGC cumple con todos los requerimientos de la norma NTC 5555:2011, exceptuando los
siguientes:

e “6.3 INFRAESTRUCTURA EN LAS INSTITUCIONES DE FORMACION PARA EL
TRABA]JO, literal d) Gases, combustibles y demas insumos para uso de
instrumentacion”

Justificacion: Para la prestacion del servicio el Centro de Idiomas no utiliza este tipo de
insumos.

e “7.6 CONTROL DE LOS DISPOSITIVOS DE SEGUIMIENTO Y MEDICION EN LAS
INSTITUCIONES DE FORMACION PARA EL TRABAJO”

Justificacion: los equipos e instrumentos que dispone la IES, se utilizan con fines pedagdgicos
como parte del proceso de formacién. En ninguno de los laboratorios de la Institucién, se
prestan servicios de ensayo ni de calibracién a terceros.

6. GESTION POR PROCESOS

La busqueda de la eficacia de las actividades desarrolladas en la Fundacién Universitaria Maria
Cano se basa en el enfoque de gestion por procesos, asegurando el control y seguimiento de
las actividades para alcanzar los resultados esperados de cada proceso.

La gestion de procesos es una metodologia administrativa que permite organizar la operacion
de una Institucién, mediante el disefio, seguimiento y optimizacién de los procesos, con
criterios de eficiencia y eficacia, facilitando el mejoramiento y posicionamiento institucional.
En este elemento, se centra en los distintos aspectos de cada proceso: qué se hace (cual es el
proceso y quien es la persona o personas responsables), para quién (quiénes son los clientes
externos o internos del proceso, es decir, sus destinatarios) y como deben ser los resultados
del proceso (para adecuarse a las necesidades de los destinatarios).

El componente de gestién de procesos genera una mirada transversal al funcionamiento de la
Institucion a través de la recoleccion y analisis de la informacién generada en la ejecucion de
las actividades definidas, lo cual orienta la toma de decisiones a nivel institucional enfocando
sus esfuerzos en la satisfaccion de los clientes internos y externos y promoviendo que los
lideres de procesos se comprometan en el cumplimiento de los objetivos y metas definidos por
la Institucion. Para ello la Fundacién Universitaria Maria Cano, definié su mapa de procesos y
los clasificé por los procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

El modelo de operaciéon adoptado por la Fundacién Universitaria Maria Cano, y al cual se
adhiere el Centro de Idiomas, se encuentra plasmado en el Mapa de Procesos, el cual es la
representacion grafica de los Macroprocesos que se han conformado al interior de la Maria
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Cano y de sus interacciones, y nos ofrece una amplia visién del Sistema de Gestién. Los
Macroprocesos se clasifican en 4 tipos: Visidnales o estratégicos, misionales o de la cadena de
valor y los procesos de apoyo.

Macroprocesos estratégicos: son aquellos que definen las metas o las grandes estrategias y
retos de la Fundaciéon Universitaria Maria Cano para ser sostenibles en el tiempo, asimismo,
son los procesos encargados de hacer seguimiento a la gestién y promover la mejora continua
en todos los noveles de la organizacién.

Estan divididos asi:

Direccionamiento Institucional
. Autoevaluacidn, seguimiento y control

Macroprocesos Misional: son la razén de ser la Fundaciéon Universitaria Maria Cano,
entendiendo las funciones sustantivas de la educacion superior

. Docencia
° Investigacion
. Extension y Proyeccion Social

Procesos Transversales: son aquellos que se aseguran el impacto de la organizacion y
promueven el enfoque glocal de la FUCM, es este sentido se viven en todos los
procesos.

Estan divididos asi:
. Relacién con el egresado
° Internacionalizacién (Centro de Idiomas)

Procesos de apoyo: son aquellos procesos de apoyo que garantizan el funcionamiento de los
procesos misionales de la Institucion.

Estan divididos asi:

Gestion financiera

Gestion de TIC

Gestion de la Infraestructura Fisica
Asuntos legales

Medios educativos

Adquisicién de bienes y servicios
Gestion del talento humano
Gestion documental

Bienestar institucional
Comunicaciones y

Mercadeo
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Teniendo en cuenta lo anterior a continuacidn se representa de manera grafica la interrelacion
que existe entre las estrategias de calidad y los procesos definidos.

Mejorar continuamente los procesos y servicios

En la siguiente grdfica, se expone el Mapa de procesos de la Fundacién

Mopa de procesos Universitaria Maria Cano, el cual representa los Macroprocesos definidos para

operacionalizar el Sistema de Gestién de la Calidad de la institucién, el cual busca
la eficacia y la competitividad institucional.
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Como se menciond anteriormente, el Centro de Idiomas hace parte integral del Sistema de
Gestion de la Calidad de la Fundacién Universitaria Maria Cano, y como tal, existe una
interaccion permanente con los procesos estratégicos, misionales y de apoyo.

7. PROPIEDAD DE LOS PROVEEDORES Y CLIENTES EXTERNOS:

La Fundaciéon Universitaria Maria Cano tiene bajo su custodia la informacién concerniente a
sus proveedores y clientes externos la cual se gestiona bajo los lineamientos tanto de la politica
para el tratamiento de datos personales, politica de proteccidon de datos y habeas data como
de las directrices dadas desde el Sistema de Gestiéon Documental.

Nota: La Fundacion Universitaria Maria Cano dentro de sus politicas tiene establecido la no
recepciéon de documentos originales.
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8. PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

La Alta Direccién se asegura que el Sistema de Gestion de la Calidad de la Fundacién
Universitaria Maria Cano mantiene su integridad cuando se implementen cambios
relacionados con:

Normas emitidas por el MEN la Secretaria de Educacion y que afecten ala organizacion.
Politicas y tratados internacionales.

Ubicacion de las instalaciones de la institucion.

Oferta educativa

Politica de la Calidad.

Proposito de la organizacion.

Cualquier otra situacién no contemplada en este manual pero que a juicio del comité
amenace la integridad del Sistema de Gestion de la Calidad.

Antes de implementar cualquiera de estos cambios, el Comité de calidad o el Rectoral evalda
el impacto del mismo y planifica su implementacién, garantizando que los procesos se
continuaran ejecutando bajo condiciones controladas y conservan su capacidad de planear
medir y mejorar, asi como de cumplir con los requisitos del producto.

Una vez implementado el cambio, el comité evalia la integridad del sistema mediante los
procesos establecidos de: Auditoria Interna de la Calidad, Revision por la direccidn,
Autoevaluacion, el seguimiento y andlisis a los indicadores de gestion.

Asimismo, dentro de los planes de accion se planifican los cambios que materializan el plan
de desarrollo y se contempla la ejecucién por proyectos de algunas iniciativas de manera que
facilite su gestidn y control.

9. Estructura Documental

Para el funcionamiento eficaz del Sistema de Gestion de la Calidad, de acuerdo con la norma
NTC IS0 9001 y la NTC 5555 adoptado por la FUMC, y las necesidades de administracion
documental de la institucion, se establece la siguiente Piramide documental:
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Los documentos, registros y normatividad del S.G.C se encuentran consolidados en sus
respectivas matrices (Listado maestro de Documentos, Tabla de retenciéon documental y
Matriz legal), los archivos correspondientes estdn codificados y disponibles. La
documentacién en general del Sistema la administra el lider de cada proceso de acuerdo con
lo indicado en el Manual para la elaboracion y codificacion de documentos. Se determiné que
los documentos vigentes del S.G.I son los que se encuentran para consulta de todos los
empleados en el OneDrive institucional.

9.1. Control de documentos

Este procedimiento (DIR-P-01). tiene por objeto efectuar el control de documentos del SGC,
con el fin de asegurar la disponibilidad de la version vigente de los documentos aplicables,
facilitar el acceso a éstos cuando se requiera y prevenir el uso no intencionado de los
documentos obsoletos. Aplica también para el control de los documentos externos, referidos
éstos a la normatividad que es aplicable y utilizada directamente por los procesos y asegurar
la permanencia de estos tanto legibles como identificables.

9.2. Control de Registros
Este procedimiento (DIR-P-02) tiene por objeto efectuar el control de los registros del SGC,

con el fin de asegurar su adecuado almacenamiento, proteccion, recuperacion, retencion y
disposicion.

9.3. Control de las salidas no conformes
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Este procedimiento (ASC-P-02) se orienta a identificar, controlar y dar tratamiento al
producto o servicio no conforme que resulte de no cumplir los requisitos establecidos para los
mismos. Inicia con la identificacién de los productos y/o servicios no conformes y finaliza con
la verificacion de las acciones tomadas para asegurar la conformidad con los requisitos

9.4, Auditorias internas

En este procedimiento (ASC-P-01) se estandariza la forma como se deben realizar las
auditorias internas a los procesos, con el fin de determinar mediante evidencia objetiva el
cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestién, asi como su eficiencia, eficacia y
efectividad.

9.5. Mejora

En este procedimiento se encuentra incorporado al formato de plan de mejoramiento (ASC-F-
01, Hoja 1) y en el se describen las actividades que debe desarrollar la Institucién para tomar
acciones que eliminen las causas de no conformidades reales o potenciales en el desarrollo de
las actividades en el Centro de Idiomas y prevenir que vuelva a ocurrir, asi como evaluar los
aspectos que permitan mejorar el desarrollo de actividades de cada uno de los procesos. Inicia
con la revisién y andlisis de las fuentes que generan acciones correctivas, propuestas de
mejora y finaliza con la verificacidn de la eficacia de las acciones tomadas para eliminar la no
conformidad y lograr el mejoramiento del proceso.
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ACTUALIZACION DEL MANUAL SEGUN NTC 5555:2011

4. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION (NTC 5555)

Se amplia el andlisis del contexto incluyendo la identificacién de partes interesadas, sus
necesidades y expectativas, asi como riesgos y oportunidades que pueden afectar el servicio
educativo.

5. LIDERAZGO

La Alta Direccién fortalece su compromiso asegurando la integracidn del sistema de gestiéon
en los procesos institucionales y el enfoque al cliente.

6. PLANIFICACION

Se incorpora la gestion de riesgos y oportunidades, asi como la planificacion de cambios
asegurando la continuidad del sistema.

7.APOYO

Se detallan los requisitos de talento humano, infraestructura, ambiente de trabajo,
comunicacion y gestion documental.

8. OPERACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

Se fortalecen los controles sobre el disefio curricular, admisién, formacion, evaluacion y
certificacion.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

Se amplia el seguimiento mediante indicadores, auditorias internas y revision por la
direccion.

10. MEJORA CONTINUA

Se refuerzan los mecanismos de acciones correctivas y mejora continua.
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