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1. INTRODUCCION

El Manual del Sistema Integrado de Gestion Institucional de La Fundacidn Universitaria San Mateo tiene el objetivo
de plasmar de forma clara, concisa y coherente la estructura de la Institucién; con un Sistema de Gestion basado en
estdndares de Calidad, Seguridad Laboral, Salud en el Trabajo y Ambiente, y que aseguran la prestacién de todos los
servicios de la Fundacidn a las expectativas y necesidades de los clientes, cumpliendo con los requisitos legales en
materia de Ambiente y Seguridad y Salud en el Trabajo que resultan de la interaccion de los procesos definidos al
interior de la misma.

El Sistema Integrado de Gestidn Institucional implementado, se estructura en conformidad con la norma ISO
9001:2015, 1SO 14001:2015, 45001: 2018. La Fundacion Universitaria San Mateo esta comprometida a atender y
satisfacer los requerimientos de sus clientes.

La Fundacidn Universitaria San Mateo, desarrollé este manual para comunicar su politica, objetivos del SIGI; asi
como el desarrollo de sus procesos; para que las personas interesadas en el Sistema Integrado de Gestidn
Institucional puedan consultarlo como guia para el correcto entendimiento de la estructura, composicién y
propésitos de la Institucion.

2. OBJETIVO DEL MANUAL

Adoptar un documento de referencia orientado a describir y especificar el funcionamiento del Sistema Integrado
de Gestidn Institucional en La Fundacién Universitaria San Mateo, en cumplimiento de los requisitos legales y las
normas ISO 9001: 2015; ISO 14001: 2015, 45001: 2018, que conlleve al mejoramiento continuo de todos los
procesos de la institucion.

3. RESPONSABLES

Consejo Superior

Rectoria

Vicerrectoria de Extension y Calidad
Coordinacion de Calidad

Coordinacion de Seguridad y Salud en el trabajo
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4. TERMINOS Y DEFINICIONES

Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo, todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasién del
trabajo y que produzca en el trabajador una lesién orgdnica, una perturbacidn funcional o psiquiatrica, una invalidez
o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucién de 6rdenes del empleador o contratante
durante la ejecucién de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente se considera
accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a
los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

También se considera como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcién sindical. De igual
forma, se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de actividades recreativas, deportivas
o culturales, cuando se actue por cuenta o en representacién del empleador.

Ausentismo: Condicion de ausente del trabajo. Numero de horas programadas, que se dejan de trabajar como
consecuencia de los accidentes de trabajo o las enfermedades laborales.

Condiciones de trabajo y de salud: Son el conjunto de factores relacionados con las personas y sus acciones, los
materiales utilizados, el equipo o herramienta empleados y las condiciones ambientales, que pueden afectar la salud
de los trabajadores.

Enfermedad Laboral: Es la enfermedad laboral contraida como resultado de la exposicién a factores de riesgo
inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. El Gobierno
Nacional, determinara en forma periddica las enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que
la enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relacién de causalidad con los
factores de riesgo ocupacionales, serd reconocida como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las formas
legales vigentes.

Paragrafo 1°. El Gobierno Nacional, previo concepto del Consejo Nacional de Riesgos Laborales, determinara en
forma periddica las enfermedades que se consideran como laborales.

Paragrafo 2°- Para tal efecto, el Ministerio de la Salud y Proteccion Social y el Ministerio de Trabajo, realizara una
actualizaciéon de la tabla de enfermedades laborales por lo menos cada tres (3) afios atendiendo a los estudios
técnicos financiados por el Fondo Nacional de Riesgos Laborales.

Factor de riesgo: Llamado también peligro, se define como aquellos objetos, instrumentos, instalaciones, acciones
humanas, que encierran una capacidad potencial de producir lesiones o dafos materiales y cuya probabilidad de
ocurrencia depende de la eliminacion o control del elemento agresivo.

Ejemplo: contacto con el punto de operacidon de una maquina herramienta; proyeccién de virutas, contacto o
inhalacion de gases y vapores.

Grado de riesgo (peligrosidad): Es un dato cuantitativo obtenido para cada factor de riesgo detectado, que permite
determinar y comparar la agresividad de un factor de riesgo con respecto a los demas.
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Higiene Industrial: Dirige las actividades encaminadas a reconocer, evaluar y controlar los factores de riesgo
ambientales que se encuentran en los puestos o las areas de trabajo y que pueden generar enfermedades
profesionales, prejuicios a la salud y al bienestar, incomodidad e ineficiencia entre los trabajadores y la comunidad.

Incidente: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacién con este, que tuvo el potencial de ser un accidente,
en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida
en los procesos.

Lesidn Fisica Ocupacional: Es el resultado sufrido por una persona y generado por un accidente de trabajo.

Matriz de Identificacion de peligros, evaluacién y valoracién de riesgos: Es una herramienta que se utiliza para
recoger en forma sistemdtica la siguiente informacion: el factor de riesgo, la fuente generadora, el personal
expuesto, el tiempo de exposicion, las consecuencias y el grado de control de riesgo del factor de riesgo identificado.

Medicina Preventiva y del Trabajo: Es la rama de la medicina que orienta acciones de salud al control y la prevencion
de enfermedades de origen comun y ocupacional como la hipertensién, enfermedades originadas por virus, lesiones
cardiovasculares, cancer, entre otras.

Mejoramiento continuo: Proceso para fortalecer al sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional, con el
propésito de lograr un mejoramiento en el desempefio del mismo en concordancia con la politica de seguridad y
salud ocupacional de la organizacidn.

Politicas: Son los lineamientos generales establecidos por la direccién de la empresa, que orientan el curso de accidn
de unos objetivos para determinar las caracteristicas y alcances del programa de seguridad, salud en el trabajo y
ambiente.

Seguridad Industrial: Conjunto de actividades encaminadas a reconocer, evaluar y controlar los factores de riesgo
presentes en los lugares de trabajo que pueden generar accidentes de trabajo.

Seguridad y Salud en el Trabajo: Definida como aquella disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccidon y promocion de la salud de los
trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el
trabajo, que conlleva la promocidn y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en
todas las ocupaciones.

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST: Este Sistema consiste en el desarrollo de un
proceso légico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica, la organizacidn, la planificacion,
la aplicacién, la evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y
controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

Sistema General de Riesgos Laborales: Es el conjunto de entidades publicas y privadas, normas y procedimientos,
destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes
gue puedan ocurrirles con ocasidon o como consecuencia del trabajo que desarrollan. Las disposiciones vigentes de
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salud ocupacional relacionadas con la prevencion de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales y el
mejoramiento de las condiciones de trabajo, hacen parte integrante del Sistema General de Riesgos Laborales.

Sistemas de Vigilancia Epidemioldgica: Se refieren a la metodologia y procedimientos administrativos que facilitan
el estudio de los efectos sobre la salud, causados por la exposicion a factores de riesgo especificos presentes en el
trabajo e incluye acciones de prevencién y control dirigidas al ambiente y a las personas.

Riesgo: Es la probabilidad de perdida originada por la exposicién a un factor de riesgo que puede derivar en un
accidente de trabajo, enfermedad laboral o daifos a materiales.

Adicional a los anteriores términos y definiciones, se adoptan los incluidos en la Norma I1SO 9000:2015 Sistemas
de gestion de la calidad — Fundamentos y vocabulario.

5. PRESENTACION INSTITUCIONAL

5.1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE: Fundacion Universitaria San Mateo
NIT: 800.040.295-9

TELEFONO: (1) 3309999

CIUDAD: Bogota D.C.

ACTIVIDAD ECONOMICA: Educacién Técnica, Tecnoldgica y Universitaria.
CODIGO DE LA ACTIVIDAD: 8541 — 8542 - 8544

CLASE DE RIESGO: | y V

REPRESENTANTE LEGAL: Carlos Orlando Ferreira Pinzon o >
CENTRO DE TRABAJO: Sede Principal / Bogota D.C.
DIRECCION: Transversal 17 No 25-25

A
‘&
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5.2. RESENA HISTORICA DE LA INSTITUCION

A comienzos del afo 1985 se cred la Fundacidn para el Desarrollo del Comercio Exterior y Estudios Administrativos —
FEXADE—- con el propdsito de formar profesionales a nivel técnico profesional en las areas de Economia,
Administracion, Contaduria y afines. Durante los siguientes dos afos se elaboraron los diferentes documentos con
el propdsito de solicitar el reconocimiento por la entidad competente, es asi como en el afio de 1987 se realizé el
proceso de aprobacién ante el ICFES, y luego cumplir los requisitos legales exigidos por el Ministerio de Educacion,
se obtuvo la personeria juridica el 16 de octubre de 1987 con nimero de resolucién 14135.

En septiembre de 1988, el ICFES realizé la visita para para otorgar la licencia de funcionamiento para los programas
de Mercadeo y Finanzas, Comercio Exterior y Gestion de Recursos Inmobiliarios en el nivel técnico profesional,
licencia que fue concedida el 2 de febrero de 1989 con el No 029, y la institucién inicié actividades en marzo del
mismo afio.

Para el afio de 1995 presenta ante el MEN propuesta de reforma estatutaria, en la que se establecen cambios de
caracter organizacional de la Fundacién y se registra el programa de Técnica Profesional en Comercio internacional,
programa que ingresa al SNIES en 1996.

En el afio de 1999 se registran los programas de Técnico Profesional en Administracion de Empresas y el de Técnica
Profesional en Contaduria en los horarios diurno y nocturno y se cambia de sede a la edificacién ubicada en la calle
34 No 21- 15, de la ciudad de Bogota.

Para el afo 2000, se registran e inician la oferta los programas de Técnica Profesional en Sistemas vy
Telecomunicaciones y Técnica Profesional en Administracion de Entidades de Salud.

En el aflo 2001 el MEN ratifica la reforma estatutaria mediante la Resolucién No 227 del 15 de febrero y le permite
cambiar su nombre por el de FUNDACION PARA LA EDUCACION SUPERIOR SAN MATEO “FUNDACION SAN MATEO”,
asi como el abrirse a otras areas del conocimiento como el de las ingenierias y afines, y el area de la salud, junto con
una reordenacién académica y administrativa que le permitié el desarrollo de una gestién mas dinamica, eficaz y
eficiente.

A partir del afio 2004 se presentan nuevos programas como el de Técnica Profesional en Mantenimiento Electrénico,
Técnica Profesional en Disefio Grafico, Técnica Profesional en Redes de Comunicaciones, Técnica Profesional en
Telecomunicaciones y Técnica Profesional en Administracion de Sistemas Informaticos, igualmente todos los
programas que venian en funcionamiento se presentaron a registro calificado, en el afio 2005 la institucion adquiere
la edificacion ubicada en la calle 26 No 23 — 39.

Para el aiio 2009 la institucién adquiere la sede ubicada en la Transversal 17 No 25 — 25 la cual empieza a funcionar
como sede principal de la institucidn hasta el dia de hoy.
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En el afo 2009 la institucién presenta ante el Ministerio de Educacidon Nacional la solicitud de Redefinicidn
Institucional, que fue aprobada en junio de 2010. Para noviembre de 2010 se presenta para registro calificado tres
programas por ciclos secuenciales y complementarios (propedéuticos) que son registrados en el SNIES en el mes de
febrero de 2011 y que llevan a la titulacion en el nivel universitario de Ingenieria en Telecomunicaciones,
Administracion de Empresas y Gastronomia (en total nueve programas registrados en los niveles técnico, tecnolégico
y universitario).

En junio del 2011 se obtienen nuevos registros para los programas de Técnico Profesional en Procesos de Publicidad
y Mercadeo, y de tres programas mas por ciclos que llevan a la titulacidn en el nivel universitario de Ingenieria de
Sistemas, Contaduria Publica y Negocios internacionales (nueve programas mas registrados teniendo en cuenta los
niveles técnico, tecnoldgico y universitario).

Para el ano 2012, la institucidon obtuvo el registro calificado para el programa profesional en Diseno y realizacion de
medios digitales por ciclos propedéuticos que aportan tres registros mas.

Para el afio 2012, se incorpord en todos los programas de modalidad presencial, el desarrollo de por lo menos una
asignatura completamente virtual por semestre. A partir de este momento se inicia el desarrollo y afianzamiento
institucional en torno a esta modalidad de formacion.

En el 2013, la institucidn participd y fue favorecida en la convocatoria del ministerio de educacion nacional para la
conformacién de alianzas estratégicas para el fortalecimiento a la educacion técnica y tecnoldgica (T&T). En
respuesta a este reto y en correspondencia con las politicas de regionalizacion de la educacion superior del MEN, la
institucion obtiene para finales del afio 2014 e inicios del afio 2015 los registros calificados para nueve programas en
modalidad virtual en los niveles técnico, tecnoldgico y de especializacién tecnoldgica.

En el afio 2014 se obtienen también los registros calificados para los programas de Ingenieria Industrial y de Ingenieria
en Seguridad y Salud para el Trabajo por ciclos, que aportan otros seis registros y que entran en oferta en el primer
semestre de 2015, también se renuevan siete registros calificados para programas técnicos profesionales terminales.

Dentro del Plan de desarrollo propuesto para la cohorte 2015 - 2021, se plantea el cambio de caracter académico de
la institucidn a institucién universitaria, esto como respuesta a los requerimientos de formacién pos gradual de los
egresados de los programas profesionales universitarios y a las crecientes demandas educativas del entorno.

Para el afio de 2017 la institucion obtiene el registro calificado para el programa Profesional en Gastronomia por
ciclos en la metodologia virtual, y la renovacidn del registro calificado para dos programas presenciales por ciclos, de
Gastronomia e Ingenieria en Telecomunicaciones.

El 27 de septiembre del afio 2017 la institucidn recibié oficialmente por parte del Ministerio de Educacién Nacional
la Resolucién No.19566 del 26 de Septiembre del 2017, en la cual decidié “... autorizar la ratificaciéon de reforma
estatutaria conducente al cambio de caracter académico de institucion técnica profesional redefinida a institucion
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universitaria de la “Fundacién para la Educacidon Superior San Mateo”; a partir de la ejecutoria del presente acto
administrativo la denominacién de la Institucion Universitaria serd: FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MATEO — SAN
MATEO EDUCACION SUPERIOR”

Durante el afio 2018 la institucion obtiene el registro calificado del programa nuevo de especializacién universitaria
en Seguridad Informatica, y la renovacién del registro calificado de los programas de pregrado en Contaduria Publica,
Administracion de Empresas e Ingenieria de Sistemas por ciclos propedéuticos. lIgualmente, durante el 2018 la
institucion obtuvo la certificacidn en calidad del sistema de gestidon y aseguramiento de la calidad en la norma: ISO
9001: 2015, en el sistema de gestidon ambiental en la norma: ISO 14001: 2015 y del sistema de seguridad y salud en
el trabajo en la norma: OHSAS 001: 2017, con el ente certificador APPLUS+.

Igualmente, como resultado del logro de los registros calificados en especializaciones universitarias durante el afio
2018, se retoma la sede de la calle 34 # 21 — 15, sede donde nacié la Institucién, como sede para posgrados.

En el afio 2019 la Institucién obtuvo el registro calificado del programa de Derecho, del Programa de Negocios
Internacionales articulado por ciclos propedéuticos con la Tecnologia de Gestion de Comercio Internacional, de la
Especializacidon en Docencia, de la Especializacién en Gerencia de Servicios Gastrondmicos y de la Especializacién en
Gerencia Logistica de la Distribucion Fisica Internacional. Durante el 2019, la Fundacidn Universitaria San Mateo
ofertd un total de 15 programas académicos, estos en diferentes modalidades y areas del conocimiento: de los cuales
9 programas ofertados por ciclos propedéuticos presenciales, 1 programa de curriculo integrado presencial, 3
especializaciones universitarias presenciales y 2 programas por ciclos propedéutico en modalidad virtual, programas
adscritos a la Facultad de Ciencias Sociales Administrativas y Afines, y a la Facultad de Ingenierias y Afines, para una
poblacién estudiantil aproximada de 5000 estudiantes.

Durante el afio 2020 para el primer semestre se iniciaron actividades académicas de manera normal, pero en el mes
de marzo se presenté un cierre a la presencialidad debido a la declaracién de emergencia sanitaria por el Covid — 19,
teniendo la institucién que ajustar la forma de clases presenciales asistidas por tecnologia, sin que esto convirtiera
los programas de modalidad presencial a modalidad virtual, lo anterior atendiendo los lineamientos expedidos por
el Ministerio de Educacién Nacional (MEN). En cuanto a programas nuevos y renovaciones, se obtuvo registro
calificado para Ingenieria Ambiental y se presentaron a renovacidn de registro calificado los programas de Ingenieria
en Seguridad y Salud para el Trabajo e Ingenieria Industrial.

Desde el punto de vista institucional, en observancia del decreto 1330 de 2019, el 24 de Julio de 2020 fue presentado
pre-radicado de las condiciones institucionales ante el MEN. Resultado de lo anterior, el 4 de marzo de 2021, desde
el despacho del Viceministerio de Educacidn se recibié comunicacion del CONCEPTO FAVORABLE en el cumplimiento
de las condiciones de calidad institucionales presentado por la Fundacién Universitaria San Mateo — San Mateo
Educacidn Superior para Bogota D.C.

Durante los dias 29 y 30 de abril de 2021, se recibid visita por parte del Consejo Nacional de Acreditacidon (CNA), para
la solicitud de ingreso al Sistema Nacional de Acreditacién, e iniciar la acreditacidon en alta calidad del programa
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Profesional en Gastronomia por Ciclos Propedéuticos. Como consecuencia de lo anterior, el 17 de junio de 2021, se
recibié comunicado del CNA donde concluyd que los programas Técnica Profesional en Procesos Gastrondmicos y de
Bebidas, Tecnologia en Gestién Gastrondmica y de Bebidas, y Profesional en Gastronomia articulados por ciclos
propedéuticos, rednen las condiciones iniciales para comenzar el proceso de autoevaluacién con fines de
acreditacion de alta calidad y a Finales del 2023 bajo la resolucién No 021313 de noviembre de 2023 y la resolucidn
No 001665 de 2024 el Ministerio de Educacidén Nacional otorgo la alta acreditacion.

El 21 de mayo de 2021 la institucion fue notificada por parte del Ministerio de Educacién Nacional de la renovacién
del registro calificado del programa de Ingenieria en Seguridad y Salud para el Trabajo articulado por ciclos con la
Técnica Profesional en Manejo de la Prevencion de Riesgos Laborales y Tecnologia en Seguridad e Higiene
Ocupacional, por siete afos.

Durante la vigencia de la certificacion en calidad la Institucidn va consolidando cada uno de sus procesos con miras a
la recertificacidn, fue asi como en octubre de 2021 se consiguid la recertificaciéon en las Normas Técnicas I1SO 9001,
ISO 14001 vy la transicion de la Norma OHSAS 18001 a ISO 45001 logrando asi resultados satisfactorios para la
Institucion.

El 16 de marzo de 2022 la institucion fue notificada por parte del Ministerio de Educacion Nacional de la renovacion
del registro calificado del programa de Ingenieria Industrial articulado por ciclos propedéuticos con la Técnica
Profesional en Operacion de Procesos de Produccion y Tecnologia en Gestién de la Produccion, por siete afios, segln
resolucién 003495.
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5.3. NATURALEZA JURIDICA

La Fundacidn Universitaria San Mateo es una institucion de educacidn superior de caracter privado, reconocida
mediante la personeria Juridica No 14135 de octubre 16 de 1987, expedida por el Ministerio de Educacién Nacional.

La labor académica de la Institucion esta orientada en la formacién universitaria por ciclos propedéuticos, habiendo
obtenido el cambio de caracter académico por parte del Ministerio de Educacién Nacional, por medio de la
resolucién No 19566 del 26 de septiembre de 2017.

5.4. MARCO LEGAL

Son las leyes, resoluciones y decretos que constituyen el marco legal para el cumplimiento de la Fundacién
Universitaria San Mateo en el pais. Su conocimiento permite desarrollar las acciones establecidas en ellas y orientar
las politicas del Sistema Integrado de Gestion Institucional.

La Fundacidn Universitaria San Mateo, cuenta con el procedimiento PO7-DE Identificacién de requisitos legales y el
formato FO1-PO7-DE Matriz de seguimiento de requisitos legales, con el fin de mantener actualizados los requisitos
legales aplicables.

6. DIRECCIONAMIENTO INSTITUCIONAL

6.1. MISION DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MATEO

“Contribuir con la formacién de profesionales integrales en diferentes areas del conocimiento fundamentados en
valores institucionales, con compromiso social, aportando al desarrollo de su proyecto de vida y entorno”.

6.2. VISION DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MATEO

“En el afio 2028, la Fundacién Universitaria San Mateo serd una institucidon consolidada por la pertinencia y calidad
de los programas que desarrolla, su compromiso social y la calidad de su gestidn, aportando asi al desarrollo del
entorno”.

6.3. PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL

La Fundacién Universitaria San Mateo en cumplimiento del mandato expuesto en la ley 115 de 1994 ha formulado
su proyecto educativo institucional con el propdsito de generar la orientacion académica y administrativa que
permita tener claras las directrices de funcionamiento en cada una de las instancias que hacen parte de la Fundacion.

El documento se condensa en seis componentes los cuales relinen cada una de las instancias institucionales para
poder orientar el cumplimiento de sus funciones y aportes al desarrollo institucional, ademas la intencionalidad es
tener una articulacidn con la estructura organica donde se evidencie que el proyecto educativo institucional se
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convierte en el referente de organizacion, indicando claramente los aportes por cada una de las instancias que
conforman la institucién y la contribucién al cumplimiento de su visién y mision.

En la definicion de proyecto educativo institucional, se establecen las politicas con las cuales se expresa el
compromiso institucional, dando lineamientos generales que permitan identificar el funcionamiento de la institucién,
lo que garantiza una articulacién entre los estatutos generales, el proyecto educativo institucional y el plan de

desarrollo.

De otra parte, el proyecto educativo institucional condensa en un capitulo la forma como se realiza el seguimiento al
proyecto educativo institucional, lo que permite hacer las modificaciones y cambios necesarios para garantizar que
sea acorde con la realidad institucional.
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6.4. ESTRUCTURA ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA DE LA FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MATEO
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6.5. VALORES INSTITUCIONALES

La formacién de profesionales y el trabajo de funcionarios y docentes en la Institucién estdn enmarcada en los valores
institucionales, entendidos como un conjunto de principios que son acatados e interiorizados por todos los miembros
de la comunidad y son el soporte de la cultura institucional.

Valores Institucionales

Definicion para la Institucion

Honestidad: Definida para la institucion como la capacidad de cada uno de sus
integrantes de anteponer la verdad en sus pensamientos,
expresiones y acciones.

Respeto: Definida para la Institucion el cémo se acepta y comprende las

maneras de pensar y actuar de las personas.

Trabajo en equipo

Definida para la Institucion como el conjunto de personas que se
organizan de una forma determinada en busqueda de los propésitos,
objetivos, actividades y funciones institucionales.

Tolerancia: Entendida para la Institucion como el respeto hacia las ideas,
practicas o creencias de los miembros de la comunidad académica.
Confianza: Definida para la Institucién como la seguridad que se tiene en cada
uno de sus integrantes.
Liderazgo: Definida para la Institucion como la capacidad de establecer la
direccion, de influenciar y alinear a los demas hacia un mismo fin.
Lealtad: Definida para Institucion como la virtud que se desarrolla en la
conciencia y que implica cumplir con un compromiso aun frente a
circunstancias cambiantes o adversas.
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6.6. CONTEXTO DE LA INSTITUCION

La Fundacién Universitaria San Mateo brinda a las personas una educacién integral por medio de su sistema
educativo con calidad junto con el sector productivo promoviendo la participacion y evolucién positiva del estudiante
y el egresado en su desarrollo cultural, econdmico, social y personal.

Dentro del Plan de Desarrollo Institucional-PDI se determina los factores externos e internos que son pertinentes
para el propdsito de la institucién y su direccién estratégica, los cuales inciden en la capacidad para lograr los
resultados deseados dentro del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.

De igual forma la institucién determina los factores externos e internos y realiza la revisién, el seguimiento, y
evaluacidn de los mismos, realizdndose un andlisis del contexto por procesos, contribuyendo al mejoramiento
continuo segun los cambios en el entorno institucional.
https://www.sanmateo.edu.co/docs/plandedesarroll02022.pdf

6.7. MAPA DE PROCESOS INSTITUCIONAL

La Fundacién Universitaria San Mateo a través de su gestidon por el mejoramiento continuo de los procesos vy la
satisfaccidon de las partes interesadas, ha establecido un Sistema Integrado de Gestidn Institucional, basado en los
requisitos de la norma I1SO 9001:2015, ISO 14001: 2015, ISO 45001: 2018, disenando procesos, procedimientos,
instructivos, formatos y toda la documentacién necesaria para el mantenimiento exitoso del Sistema Integrado de
Gestidn Institucional. Por esta razén se ha implementado un mapa de procesos (procesos-procedimientos y
responsabilidades) el cual se relaciona a continuacion:

MAPA DE PROCESOS
FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MATEO

PROCESOS ESTRATEGICOS

[ GESTION DEL TALENTO HUMANO ] [ RELACIONES INTERNACIONALES ]
DIRECCIONAMIENTO

] ESTRATEGICO [

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION AUTORREGULACION

$

[ ASEGURAMIENTO DEL AUTOEVALUACION Y ]

PROCESOS MISIONALES

‘ GESTION DE LA DOCENCIA ‘

‘ GESTION DE EXTENSION ‘ ‘ GESTION DE INVESTIGACION ‘

IMPACTO SOCIAL

.

NECESIDADES DE PARTES INTERESADAS

PROCESOS DE APOYO

i

GESTION DE BIENESTAR

GESTION DE SERVICIOS ACADEMICOS

g

PARTES INTERESADAS SATISFECHAS

TECNOLOGIAS DE

( GESTION DE
INFORMACION.

| { GESTION DE
MERCADEO Y
PROMOCIONES

COMUNICACIONES

GESTION DE ADMINISTRATIVA Y

‘ ‘ GESTION ‘
FINANCIERA.

IMPACTO EN SECTOR PRODUCTIVO
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https://www.sanmateo.edu.co/docs/mapa procesos.pdf

A continuacidn, se describen los procesos institucionales:

6.7.1. Procesos Estratégicos

Los procesos estratégicos soportan la estrategia institucional y apoyan al direccionamiento de la institucién tales

como:

Direccionamiento estratégico
Objetivo: Orientar a la institucion en la definicidén de los lineamientos que estructuren su direccionamiento
estratégico bajo los propdsitos y objetivos institucionales emanados de los estatutos, dando cumplimiento a
la Mision y Visidn Institucional.

Relaciones internacionales
Objetivo: Gestionar la insercién de la institucidn y sus programas en contextos académicos nacionales e
internacionales

Autoevaluacion y autorregulacion
Objetivo: Gestionar la autoevaluacién institucional, y la autoevaluacién, renovacién y acreditaciéon de
programas, segun normatividad del MEN y del CNA.

Aseguramiento de sistema integrado de gestion

Objetivo: Planificar, implementar y mantener el Sistema Integrado de Gestion Institucional de la Fundacién
Universitaria San Mateo con el fin de asegurar su conveniencia, adecuacion, mejorar su eficacia, eficiencia y
efectividad para identificar y satisfacer las necesidades de las partes interesadas.

Gestion del talento humano

Objetivo: Gestionar el talento humano fomentando el desarrollo y permanencia del personal, propiciando
ambientes de trabajo adecuados, a través de la planeacién, el fortalecimiento y potencializacién de
competencias, orientadas al logro de objetivos institucionales.

6.7.2. Procesos Misionales

Los procesos misionales permiten cumplir la misién y los objetivos para el cual fue creada la Fundacién Universitaria

San Mateo al desarrollo de la prestacién del servicio tales como:

Gestion de la docencia

Objetivo: Gestionar las actividades académicas en la Fundacién Universitaria San Mateo garantizando la
formacidn integral de los estudiantes en programas curriculares por ciclos propedéuticos y planes de estudio
con altos estandares de calidad.
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Gestidn de investigacion

Objetivo: Desarrollar la investigacién a nivel institucional a través de la gestidn de la formacidn, divulgacién,
evaluacion vy visualizacidn, teniendo en cuenta el marco de referencia normativo interno y externo a la
institucion, como aporte a las problemadticas del entorno de la comunidad institucional

Gestidn de extension

Objetivo: Gestionar acciones de articulacidn con el sector externo y la participacién activa de la comunidad
académica, a través de los proyectos con comunidades, la educacién continuada, el desarrollo de practicas y
el seguimiento a egresados, generando impacto en la comunidad.

6.7.3. Procesos de Apoyo

Los procesos de apoyo gestionan los recursos institucionales (tangibles e intangibles) y soportan el desarrollo de la

institucion tales como:

Gestion de bienestar.

Objetivo: Gestionar acciones y actividades de bienestar para el apoyo a la permanencia estudiantil y orientadas
al desarrollo fisico, socioafectivo y social que contribuyan a la formacidn integral de estudiantes, docentes,
administrativos, egresados.

Gestion de tecnologias de informacion
Objetivo: Gestionar integralmente los servicios de tecnologias de la informacién y medios educativos mediante
planes, programas y proyectos orientados al mejoramiento y fortalecimiento de la gestidn Institucional.

Gestion administrativa y financiera
Objetivo: Gestionar los recursos financieros vy fisicos de la Fundacidon Universitaria San Mateo, mediante el
recaudo, fiscalizacidn, registro presupuestal y las operaciones contables.

Gestion de mercadeo y comunicaciones

Objetivo: Generar estrategias de mercadeo y publicidad, gestién comercial, y de comunicacién interna y
externa que posicionen la marca ""Fundacidn Universitaria San Mateo y fidelice los grupos de interés que
garantizan la sostenibilidad institucional, y asi, contribuir con la formacién de profesionales integrales, en
diferentes areas del conocimiento.

Gestidn de servicios académicos

Objetivo: Gestionar las actividades para el cumplimiento de los procedimientos de inscripcidon, admisién y
titulacién de estudiantes de acuerdo con las condiciones establecidas para cada uno de los programas
presenciales ofertados por la institucion.
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6.8. CADENA DE VALOR INSTITUCIONAL

La cadena de valor parte de la identificacion de aquellos procesos del sistema que se consideran criticos para la

generacién y consolidacién de una ventaja competitiva institucional, estos procesos criticos o claves tienen un

impacto directo en el servicio que se presta y en este sentido lo que las partes interesadas reciben de parte de la

Fundacidn.

El andlisis llevado a cabo para poder determinar los procesos que cumplen el cardcter de criticos, requiere que por

medio de un analisis de cada uno se respondan preguntas encaminadas a determinar si los procesos evaluados
aportan a la generacién de valor para las partes interesadas y contribuyen a la generacidn de las salidas que se
esperan a través de la operacion del sistema. Aquellos procesos que se identifiquen que responden de manera
afirmativa a estas dos preguntas son los que se consideraran criticos, y por tanto hacen parte de la cadena de valor,
los demds seran procesos que evidentemente aportan a la generacidn de valor interno y por ello hacen parte del
sistema, pero no son requeridos para la consolidacion de la cadena de valor.
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6.9. ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL

"El Sistema Integrado de Gestion Institucional (SIGI) de la Fundacion Universitaria San Mateo determina su alcance
en la prestacion de servicios educativos, previo cumplimiento de los aspectos legales y reglamentarios aplicables,
teniendo en cuenta el contexto interno y externo de la institucion, asi como la comprension de necesidades y
expectativas de las partes interesadas. El SIGI aplica a todas las sedes y centros de trabajo, aplican los requisitos de
la 1SO 9001:2015, ISO 14001:2015, ISO 45001:2018 y lo establecido en el Decreto 1072 de 2015"(Libro 02/parte
02/titulo 4/Cap. 6) y la resolucién 0312 de 2019 (Capitulo II1)"

Nota: el alcance de la certificacion de la Fundacién Universitaria San Mateo aplica para las actividades de Prestacion
de Servicios Educativos a nivel de Pregrado y Posgrados en la Transversal 17 No. 25-25 Barrio Santafé, Bogota D.C.,
Colombia, Suramérica.

6.10. POLITICAS DEL SIGI

6.10.1. Politica del Sistema Integrado de Gestidn Institucional — SIGI

“La FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MATEO - SAN MATEO EDUCACION SUPERIOR, tiene como politica la busqueda
del mejoramiento continuo en todos sus procesos estratégicos, misionales, y de apoyo, con el fin de brindar servicios
educativos de calidad para la comunidad institucional y la sociedad en general; a través de la gestion eficaz y eficiente
de la docencia, la investigacion y la extensidn.

Proporcionando condiciones de trabajo seguras y saludables, para prevenir lesiones y/o enfermedades laborales de
la comunidad institucional, mediante la consulta y la participacion de los trabajadores, en la identificacién de los
peligros, evaluacién y valoracién de los riesgos y con los respectivos controles, eliminando los peligros y reduciendo
los riesgos laborales con el fin de proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores mediante la mejora continua
de la institucion.

Promoviendo el desarrollo sostenible de los recursos de la institucion y el medio ambiente. Mediante la
implementacion de précticas responsables que prevengan la contaminacidon ambiental y de los recursos naturales
gue se pueda ocasionar en la prestacion de servicios educativos, mejorando continuamente el desempefio ambiental.

La Institucién exaltando sus derechos y deberes en su compromiso con la Responsabilidad Social, estd comprometida
en las medidas de mitigacidn, control y prevencién de los impactos ambientales, socioculturales y econémicos, por
medio de programas que propenden el desarrollo institucional y la toma de conciencia de nuestros colaboradores,
proveedores y estudiantes.

La FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MATEO - SAN MATEO EDUCACION SUPERIOR destina el capital humano, los
recursos fisicos y financieros necesarios que permitan su completo desarrollo, dando cumplimiento a los requisitos
de las partes interesadas, los aspectos legales y el cumplimiento de la normatividad vigente aplicable en materia de
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riesgos laborales, ambientales, de calidad y responsabilidad social, optimizando sus procesos para garantizar el
mejoramiento continuo del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.

Es responsabilidad de todos los colaboradores directos e indirectos, el cumplimiento de la presente politica en
cualquier sede, dependencia o proceso donde la institucion ejecute actividades, acatando las normas,
procedimientos, reglamentos e instrucciones del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.”

6.10.2. Politica de Convivencia Laboral

“La FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MATEO - SAN MATEO EDUCACION SUPERIOR, comprometida en
proporcionar un ambiente sano, seguro y adecuado a sus trabajadores, establece mecanismos para prevenir,
corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones del trabajo, contando
con el compromiso y participacién de los trabajadores y contratistas; por medio del apoyo, intervencion vy
acompafiamiento del Comité de Convivencia Laboral establecerd actividades tendientes a generar una conciencia
colectiva de sana convivencia, que promueva un ambiente laboral sano, en condiciones dignas, justas y en armonia
entre quienes comparten vida laboral institucional y el buen ambiente en la Fundacidn, que proteja la intimidad,
la honra, la salud mental y la libertad de las personas en el trabajo.

La Fundacion determina el cumplimiento de las obligaciones introducidas en la ley 1010 de 2006 y cualquier
otra reglamentacién legal que busque impedir conductas de acoso laboral, tales como: maltrato,
persecucidn, discriminacion, entorpecimiento, inequidad y/o desproteccion laboral; el incumplimiento de
esta politica dard lugar a los procesos investigativos y sancionatorios que enmarca la ley.”

6.10.3. Politica De Prevencion Del Consumo De Alcohol, Sustancias Psicoactivas, Tabaco Y Sus Derivados

“La FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MATEO - SAN MATEO EDUCACION SUPERIOR; reconoce el impacto negativo
del consumo de alcohol, sustancias psicoactivas, tabaco y sus derivados, asi como de dispositivos como los Sistemas
Electrénicos de Administracion de Nicotina (SEAN), Sistemas Similares Sin Nicotina (SSSN), Productos de Tabaco
Calentado (PTC), y Productos de Nicotina Oral (PNO), entre otros, en la salud de sus trabajadores. En linea con
nuestros principios de igualdad, confidencialidad, calidad y seguridad, establecemos la presente politica para
promover la prevencién entre todos nuestros colaboradores, tanto directos como indirectos.

Implementamos medidas para asegurar que nuestros colaboradores no se presenten a trabajar bajo la influencia
de estas sustancias. Asimismo, prohibimos la posesion, distribucion, venta y/o consumo de estas sustancias dentro
o fuera de nuestras instalaciones durante la jornada laboral. Esta politica busca proteger la salud y el bienestar de
nuestra comunidad educativa y administrativa, fomentando un ambiente de trabajo seguro y saludable para todos.

La FUNDACION UNIVERSITARIA SAN MATEO - SAN MATEO EDUCACION SUPERIOR, implementa un programa
continuo para el fomento de la cultura del autocuidado y cuidado con el otro, promoviendo ambientes de trabajo
saludables, mejoramiento de la calidad de vida, la capacidad de desempefio laboral y la productividad.
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La presente politica es coherente con la legislacion vigente y el reglamento interno de trabajo, por lo tanto, cualquier
conducta que vaya en contra de su cumplimiento, se atenderd de acuerdo con lo alli establecido.

6.11. OBJETIVOS INSTITUCIONALES DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL

La Fundacion Universitaria San Mateo establece los objetivos del Sistema integrado de Gestidn institucional,
alineado a los objetivos de los proyectos del Plan de Desarrollo Institucional.

1. Fortalecer la Escuela de Formacidn para contribuir al desarrollo de la planta profesoral y administrativos.

2. Consolidar la planta de profesores por programa a través del fomento a su cualificacién, a fin de motivar la
permanencia y promocién de los profesores, asi como incrementar capacidades y habilidades que permitan
mejorar la calidad de los aprendizajes de los Estudiantes acorde a los propdsitos de formacién, las
metodologias y necesidades especificas plasmados en los Proyecto Educativo de Programa.

3. Ampliar los apoyos y acompaifiamientos académicos para docentes y estudiantes desde el modelo de gestidn
de permanencia y graduacion de la institucidon con el fin de mitigar la desercién estudiantil y fortalecer Ia
permanencia en la institucion mediante la prestacidon de apoyos académicos como tutorias y mentorias y
acompafnamientos psicosociales y psicopedagdgicos.

4. Contribuir a la reconstruccién del tejido social a través de la promocion de valores, la diversidad, la
interculturalidad, el dialogo vy la inclusién, teniendo en cuenta a las diferentes comunidades NARP (Negras,
Afrocolombianas, Raizales y Palanqueras) LGTBI+ (Lesbianas, gays, Transexuales, Bisexuales, Intersexuales)
PeSD (Personas en condicidn de discapacidad). (Unificado con el objetivo 5)

5. Fomentar lainclusion social, la multiculturalidad y la diversidad, abriendo espacios de dignidad y oportunidad
a las personas en desventaja o minorias, respetando la diversidad de pensamiento de conformidad con el
deber ser institucional y los derechos humanos.

6. Desarrollar estrategias que propendan por la consolidacién y evolucién de la investigacion a nivel
institucional.

7. Desarrollar estrategias para los RAy gestidn de los Resultados de aprendizaje a los programas de la institucién
en el marco del decreto 1330 de 2019 y de la resolucion 21795 de 2019 expedidas por el Ministerio de
Educacion.

8. Fortalecer la articulacidn con el sector externo a través de acciones que contribuyan a la visibilidad de la
extension de la Institucién.

Elaboré Reviso Aprobd Fecha
Jorge Betancur Franco Daniel Diaz Diaz Carlos Orlando Ferreira Pinzon. 13/09/ 2024

Coordinador de Calidad | Vicerrectora de Ext. y Calidad Presidente de Asamblea General.

Firma

Firma Firma Pagina 22 de 48




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL CODIGO
Ah Fundacion Universitaria MO1-ASIG
4/ SANMATEO , .
ASEGURAMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION
MANUAL DEL SIGI 6.0
9. Implementar actividades culturales de forma presencial y remota como la metodologia COIL (Collaborative

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Online International Learning) y la reactivacién de las misiones académicas de forma presencial de la
Fundacién Universitaria San Mateo.

Implementar las siguientes normas (Certificacién de Cocinas, Seguridad de la Informacién, Sello de
sostenibilidad o Responsabilidad Social) para el Sistema Integrado de Gestidn institucional de la Fundacién
Universitaria San Mateo.

Alcanzar la acreditacién de alta calidad de los 3 programas académicos articulados por ciclos propedéuticos
seleccionados.

Estructurar el programa de gestion documental Institucional en la Fundacidn Universitaria San Mateo.

Optimizar las estadisticas institucionales de las diferentes dependencias asociadas al area académica
estudiantil de la modalidad presencial.

Presentar programas académicos nuevos para registro calificado en modalidad virtual y presentar para
registro calificado Unico programas académicos que en la actualidad se desarrollan en la modalidad
presencial.

Fortalecer el esquemay las estrategias de comunicaciones entre la institucidn y sus egresados, para impactar
positivamente los indicadores concernientes a la participacidn de estos en las actividades institucionales y
de la oficina de egresados.

Planear, definir, dirigir y controlar las estrategias de comunicaciones y mercadeo de la Fundacidn
Universitaria San Mateo, identificando las oportunidades de crecimiento a través del posicionamiento de la
marca, generando visibilidad y reconocimiento de cardcter interno y externo, tanto en los publicos
institucionales como en medios de comunicacidn locales y nacionales con contenidos de valor, aportando al
crecimiento institucional en un 5% anual.

Planear, definir, dirigir y controlar las estrategias de mercadeo de la Fundacién Universitaria San Mateo,
identificando las oportunidades de crecimiento a través del posicionamiento de la marca, generando
visibilidad y reconocimiento en la oferta académica de caracter externo, tanto en los publicos institucionales
como en medios de comunicacién locales y nacionales, aportando al crecimiento institucional en un 5%
anual.

Elaboré Reviso Aprobd Fecha
Jorge Betancur Franco Daniel Diaz Diaz Carlos Orlando Ferreira Pinzon. 13/09/ 2024

Coordinador de Calidad | Vicerrectora de Ext. y Calidad Presidente de Asamblea General.

Firma

Firma Firma Pagina 23 de 48




VIGILADA MINEDUCACION

Ah Fundacion Universitaria
\d)/ SANMATEO

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL

ASEGURAMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION
MANUAL DEL SIGI

cODIGO
MO1-ASIG

VERSION
6.0

18. Implementar experiencias de aprendizaje que puedan desarrollarse con estudiantes mateistas y otros
conectando con recursos, ecosistemas y ambientes virtuales como: Objetos virtuales de aprendizaje (OVA),
Mooc (cursos en linea masivos y abiertos), entornos personales de aprendizajes (PLE), entre otros, en aras
de fortalecer el proceso de aprendizaje.

19. Ampliar la infraestructura fisica respondiendo al crecimiento institucional para garantizar el buen
funcionamiento de las actividades académicas y administrativas con la construccién de un nuevo edificio
contiguo a la sede principal para aumentar nuestra capacidad instalada en 2.224mt2.

20. Fortalecer y actualizar la infraestructura tecnoldgica que responda al crecimiento institucional y asi mismo al
plan de renovacion tecnolégica actual y de esta manera garantizar el buen funcionamiento de las actividades

institucionales

La Fundacién Universitaria San Mateo En cumplimiento del articulo 2.2.4.6.7. del Decreto 1072 de 2015 expresa su
compromiso con los siguientes objetivos en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

1. Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles.

2. Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua del Sistema de Gestion
de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la Institucién.

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

6.12. REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

La Fundacidn Universitaria San Mateo cuenta con un Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial donde
identifica centros de trabajo, Clases de Riesgo, Administradora de Riesgos Laborales —ARL, el Sistema de Gestién
de la Seguridad y Salud en el Trabajo; caracterizando cada uno de los peligros identificados en la institucion para
el drea administrativa y académica, con fecha de aprobacidn del 24 de mayo de 2018
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7. SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL

7.1. MODELO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL - SIGI

El Sistema Integrado de Gestion Institucional, por sus siglas: S.I.G.1., es la manera como La Fundacidn
Universitaria San Mateo, interrelaciona los elementos que utiliza en la gestién diaria para el mejoramiento del
desempeiio institucional, con el fin de entregar productos y servicios que cumplan con los estandares de las
normas ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, ISO 45001: 2018 y los requisitos de los grupos de interés, teniendo
como base un enfoque por procesos.

Se desarrolla en el marco del Proyecto Educativo Institucional y el Plan de Desarrollo Institucional.

SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL

REQUISITOS GESTION DE DESARROLLO ESTRATEGICO RESULTADOS
DE ENTRADA E IMPACTO
SGC
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7.2. COMITES SIGI

7.2.1. Comité de Aseguramiento del Sistema Integrado de Gestidn Institucional

Obijetivos del Comité

El comité de Aseguramiento del Sistema Integrado de Gestidn institucional es el érgano encargado Establecer,
implementar, mantener y mejorar continuamente el Sistema Integrado de Gestion institucional, incluidos los

procesos necesarios y sus interacciones, de acuerdo con los requisitos Normativos.

Funciones del Comité:

El comité tendra disponibles dos horas al mes, y dentro de su horario de trabajo, para cumplir con las funciones

gue se relacionan a continuacion:

1. Definir estrategias para el desarrollo de la politica de calidad de la institucion.

2. Establecer las cuestiones externas e internas que son pertinentes para los propdsitos del Sistema Integrado

de Gestion institucional.

3. Establecer las partes interesadas de la institucion, sus requisitos (Expectativas y necesidades).

4. Participar en la definicion de los limites y la aplicabilidad del sistema Integrado de Gestién institucional para

establecer su alcance.

5. Definir las estrategias necesarias para el desarrollo, perfeccionamiento y sostenibilidad del Sistema Integrado

de Gestion Institucional.

6. Definir los objetivos del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.

7. Definir las estrategias, con el fin de prevenir y minimizar los posibles riesgos que se derivan de las actividades

propias de la Institucién.

8. Comunicar a sus equipos de trabajo y/o partes interesadas las decisiones tomadas, acerca de la importancia
del Sistema Integrado de Gestidn y de satisfacer tanto los requisitos legales, Normativos, del cliente, asi como

los propios de la Institucion.

9. Asegurar la disponibilidad de recursos fisicos, econémicos tecnoldgicos, de infraestructura, de talento
humano y demds necesarios para el desarrollo, implementacién, divulgaciéon, mejoramiento y sostenibilidad del

Sistema Integrado de Gestidn institucional- SIGI.

10. Demostrar liderazgo y compromiso con respecto al sistema Integrado de Gestidn Institucional asumiendo la

responsabilidad y obligacién de rendir cuentas con relacién a la eficacia del SIGI y sus procesos.
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11. Proporcionar evidencia de su compromiso con el desarrollo e implementacién del Sistema Integrado de
Gestidn, asi como con la mejora continua de su eficacia, eficiencia y efectividad, mediante el reporte de la
gestidn de sus procesos.

12. Coordinar, administrar y supervisar la planificacién e implementacidn de los Sistema de Gestidn de Calidad,
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion Ambiental.

13. Fomentar la participacién y responsabilidad en materia seguridad, salud en el trabajo y ambiente en los
trabajadores y partes interesadas, que permitan tener cero accidentes con dafios al ambiente, con
consecuencias fatales o con lesiones al personal expuesto.

14. Fomentar el uso racional y eficiente de los recursos necesarios para la ejecucidon de las actividades
administrativas y académicas de la institucidn, con el fin de mitigar los impactos ambientales negativos
asociados.

15. Planificar, establecer y aprobar uno o varios programas de auditorias internas integrales.

16. Evaluar la consistencia y validez de los diagndsticos Sistema Integrado de Gestidn Institucional- SIGI.

17. Aprobar y evaluar periddicamente el desempefio y el cumplimiento de los objetivos, planes y metas
previstas para el desarrollo, implementacién, mejoramiento y sostenibilidad del Sistema Integrado de Gestiény
recomendar las acciones preventivas y correctivas necesarias.

18. Realizar seguimiento al cierre de los Hallazgos identificados en la institucién y las Acciones correctivas.

19. Realizar seguimiento a las Acciones para abordar los riesgos y las oportunidades y su impacto potencial en
la conformidad de los productos y los servicios Institucionales.

20. Fomentar en la Fundacion Universitaria San Mateo, la cultura de la mejora continua.

21. Determinar la viabilidad y conveniencia de certificar los Subsistemas del Sistema Integrado de Gestion
Institucional que considere pertinentes.

22. Reportar las actualizaciones documentales de los procesos Institucionales (Manuales, Proceso,
Procedimientos, Instructivos, Formatos).

23. Registrar en acta las decisiones tomadas en el comité.

24. Las demas que sean consideradas por el comité y que no hagan parte de las funciones de otro érgano de
gobierno o comité institucional.

En la Fundacion Universitaria San Mateo el Comité del SIGI estd conformado de la siguiente manera:
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e Vicerrectoria de Extensién y Calidad (quien lo preside)

e Director del Sistema Integrado de Gestidn Institucional

e Coordinacion de calidad (quien ejerce la funcion de secretaria del comité)
e Coordinador de Seguridad y Salud en el trabajo y Ambiente.

e Lideres de Procesos

e Invitados de acuerdo con la agenda a desarrollar

7.2.2. Comité Paritario de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente — COPASSTA

El COPASSTA, es un organismo de promocién, divulgacion y vigilancia del cumplimiento de las normas de
Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de la institucidon, conformado por un nimero igual de representantes del
empleador y de los trabajadores, con sus respectivos suplentes.

Su finalidad es propiciar el desarrollo de las actividades sefialadas en el Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en
el Trabajo y Ambiente y servir como organismo participativo para la educacién y formacién en salud y seguridad para
todos los trabajadores, al igual que para la formulacién de soluciones a los problemas detectados que afecten la salud
y seguridad de los trabajadores.

Objetivos del Comité

e Promover, divulgar e informar sobre las actividades para mantener y mejorar la salud de todos los
trabajadores de la empresa.

e Vigilar y fomentar el desarrollo de las actividades del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
y Ambiente

e Proponer la adopcién de medidas que procuren y preserven la salud en los diferentes lugares y ambientes
de trabajo.

e Proponery participar en actividades de educacion en Seguridad y Salud en el Trabajo

e Colaborar con el anadlisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

e Colaborar con los organismos de control (Administradoras de Riesgos Laborales, Ministerio de Trabajo) en
las actividades que estos desarrollan

Reuniones del Comité:

A las reuniones del comité asisten los miembros principales, los suplentes lo haran en caso de ausencia de los
primeros. Estas reuniones se realizan por lo menos una vez al mes o se realiza una reunién extraordinaria cuando
se presenten incidentes, accidentes o situaciones de emergencia.

Todas las reuniones estan soportadas por las actas en donde se registran las actividades realizadas y tareas
pendientes.

Funciones del Comité:
El comité tendra disponibles cuatro horas semanales, y dentro de su horario de trabajo, para cumplir con las
funciones que se relacionan a continuacion:
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1. Participar en las actividades de divulgacién y promocion del Sistema de Gestidn de seguridad y salud en el
trabajo. (Articulo 11 de la Resolucion 2013: 1986).

2. Proponer a la Alta Direccién adopcidén de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan
la salud en el lugar de trabajo. (Articulo 11 de la Resolucion 2013: 1986).

3. Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de higiene y seguridad debe realizar la Institucién de
acuerdo con el Reglamento de Higiene y seguridad industrial y la normatividad vigente. (Articulo 11 de la
Resolucién 2013: 1986).

4. Proponer y participar en actividades de capacitacién en salud ocupacional (Seguridad y Salud en el Trabajo)
dirigidas a trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o establecimiento de trabajo. (Articulo 11 de Ia
Resolucion 2013: 1986).

5. Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de salud ocupacional (Seguridad y Salud en el
Trabajo) en las actividades que éstos adelanten en la Institucion y recibir por derecho propio los informes
correspondientes. (Articulo 11 de la Resolucion 2013: 1986).

6. Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas, equipos, aparatosy las
operaciones realizadas por el personal de trabajadores en cada drea o seccion de la empresa e informar al
empleador sobre correctivas y de control. (Articulo 11 de la Resolucién 2013: 1986).

7. Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores, en materia de higiene y seguridad
industrial. (Articulo 11 de la Resolucién 2013: 1986).

8. Mantener un archivo de las actas de cada reunién y demds actividades que se desarrollen, el cual estara en
cualquier momento a disposicion del empleador, los trabajadores y las autoridades competentes. (Articulo 11
de la Resolucion 2013: 1986).

9. Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales y proponer
al empleador las medidas correctivas a que haya lugar para evitar su ocurrencia. Evaluar los programas que se

hayan realizado. (Articulo 11 de la Resolucidn 2013: 1986).

10. Servir como organismo de coordinacion entre empleador y los trabajadores en la solucién de los problemas
relativos a la salud ocupacional (Seguridad y Salud en el Trabajo). (Articulo 11 de la Resolucion 2013: 1986).

11. Tramitar los reclamos de los trabajadores relacionados con la salud ocupacional (Seguridad y Salud en el
Trabajo). (Articulo 11 de la Resolucién 2013: 1986).

12. Solicitar periédicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades profesionales con el
objeto de dar cumplimiento a lo estipulado en la presente resolucion. (Articulo 11 de la Resolucién 2013: 1986).

13. Elegir el secretario del Comité. (Articulo 11 de la Resolucién 2013: 1986)
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14. Recibir por parte de la alta direccién la comunicacién de la politica de seguridad y salud en el trabajo (articulo
2.2.4.6.5 del decreto 1072: 2015).

15. Recibir por parte del empleador informacidn sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de Gestién
de Seguridad de la Salud en el Trabajo (SG-SST) (articulo 2.2.4.6.8 del decreto 1072: 2015).

16. Rendir cuentas internamente en relacién con su desempefio (articulo 2.2.4.6.8 del decreto 1072: 2015).
17. Dar recomendaciones para el mejoramiento del SG-SST (articulo 2.2.4.6.8 del decreto 1072: 2015).

18. Participar en las capacitaciones que realice la Administradora de Riesgos Laborales (articulo 2.2.4.6.9 del
decreto 1072: 2015).

19. Revision del programa de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo (articulo 2.2.4.6.11 del decreto
1072: 2015).

20. Recibir los resultados de las evaluaciones de los ambientes de trabajo y emitir recomendaciones (articulo
2.2.4.6.15 del decreto 1072: 2015).

21. Apoyar la adopcion de las medidas de prevencion y control derivadas de la gestion del cambio (articulo
2.2.4.6.26 del decreto 1072: 2015).

22. Participar en la planificacion de las auditorias (articulo 2.2.4.6.29 del decreto 1072: 2015).

23. Tener conocimiento de los resultados de la revision de la alta direccidn (articulo 2.2.4.6.31 del decreto 1072:
2015).

24. Formar parte del equipo investigador de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales
(articulos 2.2.4.1.6 y 2.2.4.6.32 del decreto 1072: 2015).

25. Registrar en acta las decisiones tomadas en el comité. (Articulo 11 de la Resolucion 2013: 1986).

26. Las demas que sean consideradas por el comité y que no érgano de gobierno o comité institucional.

En la Fundacion Universitaria San Mateo el COPASSTA esta conformado de la siguiente manera:

Representante de la Empresa
Luisa Loaiza

Siris Lopez

Lorena Castro

Sebastian Nufiez
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Representante de los Trabajadores

Carolina Ramirez
Diego Garzon
Karen Prieto

Funciones del presidente:

Presidir y orientar las reuniones en forma dinamica y eficaz

Llevar a cabo las adecuaciones necesarias para determinar un lugar o el sitio de las reuniones.

Notificar por escrito a los miembros del comité sobre las convocatorias a las reuniones por lo menos una vez
al mes.

Preparar los temas que van a plantearse en la reunion.

Coordinar todo lo necesario para la buena marcha del comité e informar a los trabajadores de la empresa las
actividades de este.

Funciones del secretario:

Verificar la asistencia de los miembros del comité a las reuniones programadas

Tomar nota de los temas tratados, elaborar el acta de cada reunién y someterla a discusion y aprobacion del
comité.

Llevar el archivo referente a las actividades desarrolladas por el Comité y suministrar toda la informacion que
requiere el empleador y todos los trabajadores.

Obligaciones del Empleador

Propiciar la eleccion de los representantes de los trabajadores al comité garantizando la libertad vy
oportunidad de las votaciones.

Designar sus representantes al comité.

Designar al presidente del comité.

Propiciar los medios necesarios para el normal desempefio de las funciones del comité.

Estudiar las recomendaciones emanadas del comité, determinar la adopcién de las medidas mas
convenientes e informarle las decisiones tomadas al respecto.

Obligaciones de los trabajadores

Elegir libremente sus representantes.

Informar al COPASST-A todas las situaciones de riesgo que se presenten y manifestar sus sugerencias para el
mejoramiento de las condiciones de salud ocupacional y medio ambiente en la empresa.

Cumplir con las normas de Medicina, Higiene, y Seguridad Industrial en el trabajo, y con los reglamentos e
instrucciones ordenadas por el empleador.

7.2.3. Comité de Convivencia Laboral

El Comité de Convivencia Laboral se constituye como una medida preventiva de Acoso Laboral que contribuye a

proteger a los trabajadores contra los riesgos psicosociales que afectan la salud en los lugares de trabajo, de
conformidad con lo establecido en la Resolucion 1356 de 2012 y 652 de 2012.
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Funciones del Comité:

1. Recibir y dar tramite a las quejas presentadas.

2. Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de acoso laboral.

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la queja.
4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas.

5. Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y promover la
convivencia laboral.

6. Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas.

7. En los casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el comité deberd informar a la alta direccién de la empresa, cerrara el
caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente.

8. Presentar a la alta direccidn las recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y
correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual.

9. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a las
dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de las empresas.

10. En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las recomendaciones
formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la
Procuraduria General de la Nacidn, tratandose del sector publico. En el sector privado, el Comité informara a
la alta direccidn de la empresa, cerrara el caso y el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de
trabajo o demandar ante el juez competente.

11. Presentar a la alta direccién de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestidn del Comité de Convivencia Laboral y los informes requeridos por los organismos de
control.

12. Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia a las
dependencias de gestion del recurso humano y Seguridad y Salud en el Trabajo de las empresas e
instituciones publicas y privadas.
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13. Elaborar informes trimestrales sobre la gestidon del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccidn de la entidad
publica o empresa privada.

14. Registrar en acta las decisiones tomadas en el comité.

15. Las demas que sean consideradas por el comité y que no hagan parte de las funciones de otro érgano de
gobierno o comité institucional

Los candidatos deben tener competencias actitudinales y comportamentales, tales como respeto, imparcialidad,
tolerancia, serenidad, confidencialidad, reserva en el manejo de la informacién y ética. Asi mismo, habilidades de
comunicacion asertiva, liderazgo y resolucién de conflictos.

En la Fundacion Universitaria San Mateo el Comité de Convivencia Laboral estd conformado de la siguiente manera:
Representante de la Empresa

Richard Rangel

Pedro Nel Sanchez
Victor Hugo Contreras
Elizabeth Araque

Representante de los Trabajadores

e Félix Sdnchez

e Geraldine Beltran
e Camilo Soto

e Jonathan Barrero

Reuniones del Comité:

El Comité de Convivencia Laboral se reunira ordinariamente cada tres (3) meses y sesionara con la mitad mas uno
de sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran de su inmediata intervencion y
podra ser convocado por cualquiera de sus integrantes

Nota: A las reuniones del Comité solo asistiran los integrantes principales. Los suplentes asistirdan por ausencia de
los principales y seran citados por el presidente del Comité

Funciones del presidente:

e Convocar a los integrantes del Comité.

Presidir y orientar las reuniones en forma dinamica y eficaz.

Tramitar ante la Gerencia las recomendaciones aprobadas en el Comité.

Gestionar ante la alta direccidn los recursos requeridos para el funcionamiento del Comité.
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Funciones del secretario:

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas.

Citar individualmente a cada una de las partes involucradas en las quejas.

Citar conjuntamente a los trabajadores involucrados con el fin de establecer compromisos de convivencia.

Llevar el archivo de las quejas presentadas, la documentacion soporte y velar por la reserva, custodia y

confidencialidad de la informacién.

e Elaborar el orden del dia y las actas de cada sesion.

e Citar a reuniones y solicitar los soportes requeridos para hacer seguimiento al cumplimiento de los
compromisos.

e Elaborar informes trimestrales sobre la Gestién del Comité que incluya estadisticas de las quejas.

7.3. EVALUACION INICIAL DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL

Con el fin de identificar las prioridades del Sistema Integrado de Gestidon Institucional, establecer el punto de
partida para su implementacién y el correspondiente plan de trabajo anual, se realiza la evaluacion inicial
conforme las siguientes precisiones, de acuerdo con cada uno de los sistemas:

7.3.1. Sistema de Gestion de la Calidad

A partir de un diagndstico institucional con el fin de direccionar la institucion mediante el Plan de desarrollo
Institucional PDI 2015-2021, se identificd la necesidad contar con un Sistema de Gestidn que asegurara la calidad
de los servicios institucionales; con base en este, se evalto el cumplimiento de los requisitos de la ISO 9001: 2015
con el objetivo de priorizar su cumplimiento.

Con el objetivo de identificar las necesidades de documentacion de los procesos del Sistema Integrado de Gestidn
Institucional, se tuvieron en cuenta los informes de autoevaluacién institucional, los requisitos normativos y
reglamentarios aplicables a la institucion, los cambios en las cuestiones internas y externas que afecta la
institucion y las necesidades de las partes interesadas.

7.3.2. Sistema de Gestion de la Seguridad, Salud en el Trabajo

La evaluacion inicial del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo, se desarrolla por medio de los
estandares minimos establecidos en la Resolucién 0312 de 2019, los cuales también se encuentran alineados con
la norma I1SO 45001: 2018, para lo cual se cuenta con el formato F02-P04-ASIG Evaluacién de Estandares Minimos
SST.

Esta evaluacidn se realiza como minimo una vez al afo, ya que es una herramienta fundamental para establecer el
plan de trabajo anual.

7.3.3. Sistema de Gestion Ambiental

La evaluacién inicial del Sistema de Gestion Ambiental se desarrolla con la herramienta establecida por el PREAD
de la secretaria Distrital de Ambiente, la cual se encuentra alineada a los requisitos de la norma ISO 14001: 2015
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Esta evaluacidn se realiza como minimo una vez al afo, ya que es una herramienta fundamental para establecer el
plan de trabajo anual.

7.4. ENFOQUE AL CLIENTE INTERNO Y EXTERNO

La Fundacién Universitaria San Mateo con la gestidon de sus procesos asegurar la excelencia de los servicios
institucionales con calidad, oportunidad, pertinencia, innovacion e inclusién social y empresarial, promoviendo y
preservando la seguridad y salud de sus colaboradores, asi mismo, en la prevencién de impactos ambientales
negativos por el desarrollo de su objeto social, es asi como proyecta su compromiso frente a las Partes Interesadas
derivando de ello en el incremento de valor agregado y de la satisfaccion permanente.

De esta manera, proyecta su compromiso frente a las partes interesadas derivando de ello un valor agregado y de la
satisfaccién permanente.
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La Fundacién Universitaria San Mateo, en su disefio e implementacién del Sistema Integrado de Gestidn Institucional
(SIGI) ha tenido en consideracion como requisito de calidad, la identificacion de las partes interesadas, sus
expectativas y necesidades que son pertinentes al sistema, debido a su efecto potencial en la capacidad de la
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fundacion de proporcionar regularmente servicios que satisfagan los requisitos del cliente y los legales
reglamentarios aplicables a la institucion.

La Institucién determind las necesidades y expectativas de las partes interesadas en el alcance del Sistema Integrado
de Gestidn Institucional, estableciendo a su vez los niveles de control o satisfaccién esperados por los clientes y otras
partes interesadas pertinentes.

La Fundacion Universitaria San Mateo realiza el Seguimiento necesidades y expectativas de las partes interesadas
por medio del seguimiento al cumplimiento de los procedimientos que aseguran las necesidades de las partes
interesadas, la Revision de la informacion sobre estas partes interesadas y sus requisitos pertinentes se realiza por
medio de la Revision por la Direccidn para la Mejora continua.

Nota: Todas las necesidades y expectativas de las partes interesadas que constituyen requisitos legales se les
realizara la siguiente Anotacién “(Requisito Legal)”

Para la Institucidn, la satisfaccion del estudiante y la retroalimentacién de las partes interesadas pertinentes a
los procesos misionales son de gran importancia para la evaluacién del desempefio y la eficacia del Sistema
Integrado de Gestidn Institucional, es por ello que se han definido los principales intereses y necesidades de las
partes interesadas a continuacién publicados en Kawak el Sistema de Administracion del SIGI, médulo de gestidn
de contexto de la organizacién, partes interesadas.

https://www.kawak.com.co/sanmateo/coo organizacion/gpi consulta.php?oxm id=3152

7.5. GESTION DEL RIESGO POR PROCESO

La Fundacién Universitaria San Mateo cuenta con el procedimiento PO7-ASIG Gestidon del riesgo por procesos,
por medio del cual se busca gestionar los riesgos y oportunidades del sistema integrado de gestion institucional
en sus componentes de (calidad-seguridad y salud en el trabajo-gestion ambiental) se realiza su identificacidn,
se valoran, se generan plan de acciones, con sus respectivos seguimientos a las acciones para abordar los riesgos
y oportunidades y se reevaltan los riesgos segun el impacto de las acciones desarrolladas, la gestion se registra
en Kawak el Sistema de Administracidn del SIGI, médulo de gestidn del Riesgo.

https://www.kawak.com.co/sanmateo/gsr riesgos v3/rsg consulta.php?oxm id=201

7.6. IDENTIFICACION DE PELIGROS, ASPECTOS AMBIENTALES, - GESTION DEL RIESGOS E IMPACTOS AMBIENTALES
Para determinar los requisitos que permitan identificar, evaluar, priorizar y controlar los factores de riesgo
laborales y ambientales presentes en el desarrollo de las actividades realizadas por la poblaciéon trabajadora, la
Fundacion Universitaria San Mateo tiene elaborado el procedimiento P10-ASIG ldentificacion de Peligros,
Evaluacién y Valoracion de Riesgos y Determinacién de Controles y el procedimiento PO8-ASIG Identificacion de
Aspectos, Evaluacion y Valoracion de Impactos Ambientales y Determinacion de Controles.
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7.7. RECURSOS PARA EL DESARROLLO DEL SIGI

La Fundacién Universitaria San Mateo determina y proporciona los recursos financieros, humanos, fisicos y
tecnoldgicos necesarios para el establecimiento, implementacién, mantenimiento y mejora continda de sus
procesos estratégicos, misionales y de apoyo, para el correcto funcionamiento del Sistema Integrado de Gestién
Institucional.

7.7.1. Recursos Financieros

La Fundacién Universitaria San Mateo en su compromiso con la implementacién del Sistema Integrado de Gestién
institucional, realiza una administracion de los recursos financieros para el adecuado funcionamiento de la
institucion, a través del proceso de Gestion Administrativa y Financiera (C-GAF), ejecutando los procedimientos de
gestidon presupuestal. (PO1-GAF), Ejecucion del gasto (PO3-GAF) y gestion contable y financiera (PO4-GAF). Asi mismo,
establece un presupuesto anual para el correcto funcionamiento de los planes de trabajo establecidos.

7.7.2. Gestores del SIGI

Para la ejecucién del Sistema Integrado de Gestion Institucional, La Fundacién Universitaria San Mateo ha
establecido como encarda a la Dr. Vivian J. Ferreira Diaz, Vicerrectora de Extensién y Calidad. Como parte de su
equipo de trabajo para la gestién se encuentra la Direccion del Sistema Integrado de Gestidn Institucional por
medio del cual se dirigen los sistemas de gestidn a cargo del profesional Msg. Daniel Diaz Diaz la Coordinacién
de Calidad por medio de la cual se articula el sistema de gestion de la calidad a cargo del Profesional Msg. Engels
Revuelta Licea y la Coordinacidn de SST-A por medio de la cual se gestionan los sistemas de seguridad, salud en
el trabajo y ambiente, la cual se encuentra a cargo de la Ing. Jazmin Gutiérrez Benavides.

Por otro lado, se encuentra establecido en la Fundacion, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y
Ambiente, y complementara su gestidn con los servicios de promocién y prevencion ofrecidos por la Administradora
de Riesgos Laborales y las Empresas Promotoras de Salud.

7.7.3. Recursos Locativos

La Fundacidn Universitaria San Mateo determina, proporciona y mantiene los recursos locativos necesarios para la
operacion de sus procesos y conformidad de los servicios que se ofrecen, asegurandose del buen estado de los
insumos y de su constante mantenimiento, de esta manera determina en el procedimiento PO5-GAF
(Mantenimiento de Recursos Fisicos), con el fin de mantener la continua adecuacion de la infraestructura que se
relaciona a continuacion:

e (Centros de trabajo de la Fundacién Universitaria San Mateo.
e Oficinas, inmuebles y recursos fisicos de la institucién en cada una de sus sedes.

La Fundacion Universitaria San Mateo busca proporcionar un ambiente de trabajo con las condiciones fisicos y
ambientales adecuadas.

Elaboré Reviso Aprobd Fecha

Jorge Betancur Franco Daniel Diaz Diaz Carlos Orlando Ferreira Pinzon. 13/09/ 2024
Coordinador de Calidad | Vicerrectora de Ext. y Calidad Presidente de Asamblea General.
Firma Firma Firma Pagina 37 de 48




SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL CODIGO
Ah Fundacion Universitaria MO1-ASIG
\d)/ SANMATEO , ,
ASEGURAMIENTO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION VERSION
VGILADA MNEDUCAGION MANUAL DEL SIGI 6.0

7.7.4. Equipos

La Fundacidn Universitaria San Mateo cuenta con los equipos necesarios para llevar a cabo cada uno de sus
procesos. Estos equipos se encuentran caracterizados por medio de una hoja de vida, a través del software de
inventarios y mantenimiento, herramienta que permite monitorearlos como mecanismo de soporte y control.

7.7.5. Insumos

La Fundacién Universitaria San Mateo, garantiza los insumos necesarios para el correcto desarrollo de las actividades
administrativas y académicas, por esta razon se realiza suministro de elementos de manera semestral, controlado
por medio del formato de solicitud de papeleria. De igual forma, se establece el procedimiento P06-GAF, para la
adquisicion de bienes y servicios.

7.7.6. Recursos Humanos

La Fundacién Universitaria San Mateo determina y proporciona las personas necesarias para la implementacién
eficaz del Sistema Integrado de Gestién Institucional, para la operacién y control de sus procesos, asegurando la
idoneidad, y competencia de las personas vinculadas a la institucién con base en la educacidn, formacién, habilidades
y/o experiencia apropiada.

Los cargos en la institucidn se encuentran clasificados por nivel:
Nivel direccion

Nivel asesor

Nivel profesional

Nivel técnico

Nivel asistencial

e wN e

La Fundacidn Universitaria San Mateo creo e implemento el proceso C-GTH Gestion del Talento Humano, por medio
del cual describe todo lo referente para la obtencion de personal iddneo para la institucidn; a su vez, cuenta con
mecanismos de vinculacidon y contratacion de docentes y administrativos mediante el desarrollo de los
procedimientos de Reclutamiento (PO1-GTH), Seleccion del personal (P02-GTH), Contratacion del personal (P03-
GTH).

7.7.7. Responsabilidad

Las responsabilidades y funciones asociadas al cargo se encuentran definidas en el formato F06-P01-GTH Manual de
Funciones por cargo. Las responsabilidades en el Sistema Integrado de Gestidn Institucional se encuentran
articuladas a este manual de funciones y definidas por medio del documento de Roles, Responsabilidades y
Autoridades Frente al Sistema Integrado de Gestidn Institucional.
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7.8. ADQUISICIONES DE BIENES Y SERVICIOS

La Fundacidn Universitaria San Mateo establecio el procedimiento PO6-GAF Adquisiciéon de Bienes y Servicios el cual
determina los requerimientos, la evaluacién, la seleccion, el seguimiento del desempefio y la reevaluacién de los
proveedores basandose en su capacidad para proporcionar procesos, productos o servicios de acuerdo con lo
requerido por la institucion.

Con el objetivo de que oportunamente sean provistos equipos, materiales, insumos y servicios de excelente calidad
a la Institucién en el menor tiempo y costo, igualmente, contemplando los requisitos minimos de seguridad, salud y
ambiente, para asegurar el buen desarrollo de los procesos estratégicos, misionales y de apoyo de la Fundacién
Universitaria San Mateo.

7.9. CONTROL DOCUMENTAL

La Fundacién Universitaria San Mateo ha disefnado e implementado el procedimiento P01-ASIG Procedimiento
control de documentos, donde establece las directrices para la creacidon de un documento, su encabezado y pie de
pagina; en este procedimiento también se encuentra la pirdmide documental estableciendo la jerarquia de cada uno
de los documentos del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.

Asi mismo la Fundacidn Universitaria San Mateo cuenta con el software de sistema de gestion documental, el cual es
un sistema informatico creado para almacenar, administrar y controlar el flujo de documentos del Sistema Integrado
de Gestidn Institucional.

https://apps.sanmateo.edu.co/pub/gdocumental/index.php

7.9.1. Creacion y actualizacidon de documentos

Para la creaciéon y actualizacién de los documentos la Fundacidon Universitaria San Mateo elabord e implemento el
documento 102-P01-ASIG Instructivo para Acceso al Sistema de Gestidon Documental, dando las directrices para
realizar adecuadamente la creacién, modificacion o si corresponde, eliminacion de un documento ya existente en el
Sistema de Integrado de Gestion Institucional.

7.9.2. Control de la informacion documentada
Toda la documentacion aprobada para el sistema de gestiéon documental se encuentra en la pagina de la institucion,

para este acceso la Fundacién Universitaria San Mateo ha realizado el instructivo 102-P01-ASIG Instructivo para
Acceso al Sistema de Gestiéon Documental, detallando como ingresar a la plataforma y acceder a la documentacién.
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Toda la informacidn estd protegida, ya que los Unicos que tienen acceso son los funcionarios responsables de cada
proceso, como es un software, una compafiia tercerizada es la encargada de realizar el backup de la informacién
administrada en la plataforma, para seguridad de la informacion.

El control de documentos se lleva a cabo en el pie de pagina identificdndose quien elaboro, reviso, y aprobd el
documento, ademas lleva la fecha que corresponde a la versién actual del documento; el control de documentos
para los formatos solo se aplica en el original que reposa en la Vicerrectora de Extensidn y Calidad.

Asi mismo el control de documentos se lleva en el sistema de gestiéon documental segun el procedimiento de control
de documento (PO1-ASIG), esta herramienta ayuda a la institucién a controlar la revisidn, aprobacién y versiones de
las caracterizaciones de procesos, documentacién de procedimientos, elaboracion de formatos e instructivos, en una
localizacién centralizada a la que los colaboradores de la Fundacion Universitaria San Mateo pueden acceder de
forma facil y sencilla cuando lo requieran por medio del usuario asignado de academusft. La institucién define quien
puede tener acceso a los documentos alojados en el sistema gracias a los mecanismos de conexién de permisos.

Para la conservacion del archivo se implementé el procedimiento PO3-ASIG Gestion de Archivos, donde da todos los
parametros para la conservacion y disposicién de la informacién documentada por el Sistema Integrado de Gestion
Institucional.

7.10. COMUNICACION

La Fundacidn Universitaria San Mateo cuenta con mecanismos para el control de la comunicacidon interna y externa
tales como el procedimiento P03-GMC Comunicaciones Internas y Externas, por medio del cual se puede planear,
gestionar, coordinar y realizar acciones de comunicacidn organizacional interna y externa, que lleven a posicionar,
presentar, encausar y desarrollar todo tipo de actividad e informacién institucional para nuestro publico de interés.
Internamente la comunicacidn se gestiona a través de solicitudes delas diferentes areas y departamentos, se hace
el respectivo registro en los formatos de cronograma de trabajo.

Ademas, se cuenta con diferentes herramientas de comunicacion como:

e Pagina web de la Fundacion Universitaria San Mateo.
e Redes sociales

e Correo de Institucional

¢ Plan de comunicacion institucional
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7.11. PROGRAMAS QUE COMPONEN EL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL

7.11.1. Programa de Auditorias

La Fundacidn Universitaria San Mateo lleva a cabo auditorias internas al Sistema Integrado de Gestion
Institucional a intervalos de tiempo planificados para proporcionar informacién acerca de la conformidad de los
requisitos propios de la Institucidén con alcance a las Normas Internacionales ISO 9001: 2015, ISO 14001: 2015,
ISO 45001: 2018, Decreto 1072 de 2015, se implementa y mantiene eficazmente.

La manera como se realiza dicha actividad se describe en el procedimiento PO5-ASIG Auditoria Interna, mediante el
cual se planifica, establece, implementa y mantiene el programa y los planes de auditorias internas, con el fin de
confirmar la efectividad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional de acuerdo con los requisitos establecidos en
las normas ISO 9001: 2015, ISO 14001: 2015, I1SO 45001: 2018 y Decreto 1072 de 2015

7.11.2. Programa de Salud y Evaluaciones Médicas Ocupacionales

Una de las principales preocupaciones de la Institucidn, es el control de los riesgos que atentan contra la salud
de los trabajadores. Factores como los accidentes de trabajo y las enfermedades laborales interfieren en el
desarrollo normal de la actividad empresarial, incidiendo negativamente en la productividad y solidez
organizacional, conllevando a implicaciones graves en el ambito laboral, familiar y social.

La Medicina Preventiva se ocupa de las acciones de promocion y prevencion de la salud de los trabajadores y la
Medicina del Trabajo tiende a ocuparse de la evolucién, promocidn, mantenimiento y mejoramiento de la salud de
los trabajadores que se ve afectada por los riesgos que se presentan en su lugar de trabajo.

Es por ello que la Fundacién Universitaria San Mateo establece un programa de Medicina Preventiva y de Trabajo, el
cual comprende un conjunto de actividades destinadas a velar por la salud y bienestar de los trabajadores.

Todo aquel que figure como contratista, en armonia con las disposiciones legales, debera demostrar la existencia del
programa de Medicina Preventiva y del Trabajo.

7.11.3. Programa de Inspecciones

La Higiene Industrial tiene como finalidad el reconocimiento, evaluacidon y control de aquellos factores
ambientales causados en el lugar de trabajo, que puedan causar enfermedades laborales, accidentes de trabajo
o bajo rendimiento a los trabajadores. La Seguridad Industrial es el conjunto de técnicas y actividades destinadas
a la identificacion, valoracion y al control de las causas bdsicas que potencialmente pueden causar dafio a la
integridad fisica del trabajador o a los recursos de la organizacion.
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La inspeccion es uno de los instrumentos disponibles que mejor permiten identificar problemas y evaluar sus riesgos

antes que ocurran los accidentes y otras pérdidas; la identificacién de las condiciones y précticas inseguras permite

a través de los controles que se implementan, proteger a los trabajadores, el ambiente y los equipos e instalaciones.

7.11.4. Programa de Prevencion del Consumo de Alcohol y Drogas

Para lograr tener un desarrollo integral, es necesario que los colaboradores de La Fundacién Universitaria San
Mateo se encuentren saludables, lo cual se logra por medio de una alimentacién sana, descanso adecuado y con
una buena condicidn fisica. Lamentablemente, existen sustancias que son nocivas para la salud cuando se
consumen como las bebidas alcohdlicas, tabaco y sustancias psicoactivas. Por tal razén, La Fundacién
Universitaria San Mateo establece un programa de gestion, con el fin de prevenir el consumo de dichas
sustancias, y de esta manera asegurar un dptimo desarrollo de actividades por parte de los funcionarios,
independiente de su forma de vinculacién, incluyendo contratistas y subcontratistas.

7.11.5. Programa de Riesgo Quimico

Dentro del contexto de identificacion de riesgos, se encuentra como parametro de criterio el factor de riesgo
guimico, propio e intrinseco a la naturaleza La Fundacién Universitaria San Mateo; por tal motivo y dentro de las
responsabilidades legales y éticas de la organizacidn, se estructurd el presente documento que declara la postura
y estandares de cumplimiento de la compafiia, frente al almacenamiento, manejo seguro y disposicion final de
todas las sustancias quimicas que manipulan los colaboradores de la institucién en el global de procesos que
estructuran su operacion en cada conjunto de actividades.

7.11.6. Programa de Gestion para el Riesgo Osteomuscular

Los desérdenes musculo-esqueléticos generados por los movimientos repetitivos, posturas inadecuadas del
cuerpo, y en general, se han convertido en el pilar para la prevencidn de estas lesiones en los colaboradores en
su area de trabajo, debido a que constituye un conjunto de molestias en las personas para poder desempeiar
su trabajo adecuadamente.

Dentro de los dictdmenes mas frecuentes en el miembro superior, se encuentra el tunel carpiano, la epicondilitis y

la tendinitis. En otras regiones del cuerpo aparecen la escoliosis, lumbalgia y cervicalgia.

Los diferentes estudios sobre la influencia del disefio del puesto de trabajo, el manejo de cargas, los movimientos
repetitivos, la larga exposicion a jornadas de trabajo coinciden en sefialar que luego de adecuar estas variables
se logran aumentos considerables en el desempefio y la produccion, mejorando la calidad de vida de los
trabajadores y disminuyendo el ausentismo laboral.
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El programa de vigilancia epidemioldgico para el riesgo osteomuscular dirigido a los colaboradores de La

Fundacion Universitaria San Mateo en procura de controlar las lesiones y patologias de la columna vertebral,

espalda y miembro superior.

7.11.7. Programa de Gestion para el Riesgo Psicosocial

Los factores psicosociales son condiciones del individuo, del medio extralaboral o del medio laboral, que, bajo

determinadas condiciones de intensidad y tiempo de exposicidn, generan efectos negativos en el trabajador o

trabajadores, en la organizacion y en los diferentes grupos de interés, produciendo un grado de estrés, el cual

tiene efectos en los niveles emocional, cognoscitivo, el comportamiento social y laboral y fisiolégico.

El estrés, es el conjunto de respuestas fisiolégicas, comportamentales, emocionales y cognoscitivas, que resultan

en el proceso de adaptacién frente a las demandas derivadas de las condiciones individuales, intralaborales y

extralaborales, que son percibidas como lesivas (factores de riesgo psicosocial) por la persona y ante las cuales

sus recursos de afrontamiento son insuficientes.

7.11.8. Programa de Trabajo Seguro en Alturas

Dando cumplimiento con lo establecido en las resoluciones 4272 del 2021 y 3673 de 2008, La Fundacion

Universitaria San Mateo establece un programa de proteccién contra caidas, el cual busca proteger a los

trabajadores que laboran en alturas y dar cumplimiento a los programas de capacitacidon y entrenamiento. Se

entenderd por trabajo en alturas, toda labor o desplazamiento que se realice por encima de 1,80 mtrs

7.11.9. Programa de Induccién, Capacitaciéon y Formacion

La capacitacién es un proceso educacional de cardcter estratégico, mediante el cual los miembros de la

organizacién adquieren conocimientos para el desarrollo de destrezas y habilidades especificas del trabajo. La

capacitacién implica una sucesién de condiciones y etapas orientadas a lograr una meta especifica, esto

promueve el rendimiento y el bienestar laboral en la institucién, También busca mayores niveles de eficiencia,

efectividad y productividad.

En La Fundacién Universitaria San Mateo el proceso de gestion de talento humano cuenta con un programa de

Induccidon, Capacitacién y Formacion, el cual estara debidamente integrado a las necesidades en materia de

seguridad y salud en el trabajo y que se ejecuta por medio de la escuela de formacidn.
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7.11.10. Programa de Mantenimiento de Instalaciones y Equipos

En concordancia con las disposiciones legales, la empresa establece un programa de mantenimiento preventivo,
correctivo y predictivo el cual contempla maquinas, equipos, herramientas, instalaciones locativas. De igual
forma exige lo mismo a sus contratistas.

Este programa estd a cargo de la Gerencia Administrativa y se ejecuta por medio del software de inventario y
mantenimiento.

7.12. PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

En las actividades cotidianas de La Fundacién Universitaria San Mateo, se pueden presentar situaciones que
afectan de manera repentina el diario proceder. Estas situaciones son de diferente origen: Naturales (vendavales,
inundaciones, sismos, y otros), Tecnoldgicas (incendios, explosiones, fallas eléctricas, fallas estructurales, y otros)
y Sociales (atentados, vandalismo, terrorismos, amenazas de diferente indole y otras acciones). Asi mismo, se
pueden presentar situaciones de emergencia ambiental, que, si no se controlan de forma adecuada, pueden
repercutir en un impacto negativo al ambiente.

La preparaciéon para la atencién de emergencias cobra cada dia mas importancia dadas las implicaciones
humanas, econémicas y ambientales que cada una de estas puede generar. Por tal motivo el prepararse para
atender cualquier tipo de emergencia es de vital importancia, ya que éstas pueden ocurrir en cualquier momento
y generar graves consecuencias.

Por lo anterior, La Fundaciéon Universitaria San Mateo, tiene elaborado un plan de emergencias por cada uno de
sus centros de trabajo, el cual esta constituido por una serie de procedimientos y acciones que busca prevenir
y/o atender situaciones de emergencia.

7.13. EVALUACION Y MEJORAMIENTO CONTINUO

La Fundacidn Universitaria San Mateo realiza el seguimiento, medicién, andlisis y evaluacion de los procesos que la
conforman, con el fin de obtener los resultados esperados de los mismos, y asi llevar su control e identificar los
aspectos que deben ser mejorados, lo cual se evidencia con base a los resultados de los indicadores de
cumplimiento de objetivos propuestos para el Sistema Integrado de Gestidn institucional.

Los indicadores del Sistema Integrado de Gestidn Institucional se gestionan desde Kawak, Sistema de
administracion del SIGI, Modulo de Indicadores.
https://www.kawak.com.co/sanmateo/ind indicador/ind consulta.php?oxm id=40

El decreto 1072 de 2015, establece la medicién por medio de indicadores de estructura, proceso y resultado para
los fines del Sistema Integrado de Gestion Institucional, en la Fundacién Universitaria San Mateo, se relacionaran
de la siguiente manera:
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¢ Indicador de Estructura, se entendera como indicador de eficiencia
¢ Indicador de Proceso, se entendera como indicador de eficacia
¢ Indicador de Resultado, se entendera como indicador de efectividad

Lo anterior se complementa por medio de los siguientes procedimientos:
Auditorias internas a cada uno de los procesos la cual se realiza al menos una vez al aino dependiendo del tipo de
proceso. PO5-ASIG Auditoria Interna

¢ El procedimiento P0O1-AA Autoevaluacion Institucional
¢ El procedimiento PO3-AA Autoevaluacion Programas — Acreditacion
¢ El procedimiento P04-ASIG Revision por la Direccién para la Mejora Continua

7.13.1. Satisfaccion del cliente

La institucién ha definido diferentes herramientas para medir la satisfaccion de los clientes (estudiantes-docentes-
administrativos):

(PO1-AA) Procedimiento de Autoevaluacion institucional (encuestas de precepcion de los estudiantes, docentes,
administrativos frente a las condiciones de calidad y los servicios institucionales), se realiza una vez al afio

(P02-AA) Procedimiento de Autoevaluacion con Fines de renovacion de registros calificados (encuestas de
precepcion de los estudiantes, docentes, administrativos frente a las condiciones de calidad y los servicios de los
programas de formacidn) se realizara por programa dos veces en 7 afios que dura el registro calificado del
programa.

Calificadores de Servicios. (Reporte de calificaciones de los servicios y dependencias de la institucién) se aplica
permanentemente

Unidad de Atencidn al Estudiantes (Reporte de Satisfaccidn frente a los servicios de la Unidad de atencién al
Estudiantes) se aplica permanentemente

(P17-ASIG) Procedimiento de Gestién de PQRSF (Registro-Seguimiento-Control-Respuesta de PQRSF) se aplica
permanentemente

Los resultados de la medicion de la satisfaccion de los clientes son tenidos en cuenta para el mejoramiento
continuo institucional.

7.13.2. Andlisis y evaluacion

La Fundacion Universitaria San Mateo realiza la recopilacion y el analisis de los datos con el fin de determinar
la eficacia e idoneidad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional, y asi identificar donde se debe aplicar
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una accion de mejora, dicho diagnostico se evidencia seguido de una evaluacién al cumplimiento de
indicadores y objetivos propuestos de todos los procesos que conforman la gestion, estos datos proporcionan
informacién sobre:

*  Satisfaccion del estudiante

*  Conformidad con los requisitos del programa de formacién

*  Las caracteristicas y tendencias de los procesos y sub procesos incluyendo las oportunidades para llevar a
cabo acciones de mejora o preventivas

*  Cumplimiento de indicadores y objetivos

* Identificacidn de oportunidades de mejora y no conformidades

* Informacién de los proveedores externos y los insumos que afectan la calidad del servicio e intervienen en
los procesos y por tal razén afectan a los mismos.

*  Eficacia del Sistema Integrado de Gestidn Institucional.

El proceso de toda la informacién recopilada, los analisis se encuentran descritos en el proceso C-AA
(Autoevaluacién y Autorregulacién).

7.13.3. No Conformidades y Acciones Correctivas

La institucién tiene establecidos diversos mecanismos a través de los cuales se puede identificar las no
conformidades del Sistema Integrado de Gestidn Institucional, adicionalmente, de la ejecucidén de planes de accién
correctivos para la mejora, como son:

* P06-ASIG (ldentificacidn de Salidas NO Conformes y Acciones Correctivas)
e P11-ASIG - Gestion del Riesgo en Seguridad, Salud y Ambiente

Posteriormente a la identificacion de no conformidades (si se identifican) se determinan e implementan las
acciones correctivas apropiadas para los hallazgos encontrados las cuales se especifican en Kawak Sistema de
administracién del SIGI, modulo de Mejoramiento continuo:

https://www.kawak.com.co/sanmateo/mej mejoramiento/ncf consulta.php?oxm id=38

Se realiza un seguimiento y control interno de la implementacidn de la accidn correctiva con el fin de preveniry
evitar que el suceso se vuelva a presentar.
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7.13.4. Mejora Continua

Para una mejora continua de la Fundacion Universitaria San Mateo se establecieron diferentes herramientas que

permiten evaluar el cumplimiento de indicadores y objetivos como son:

e PO5-DE - Seguimiento al plan de desarrollo institucional

e PO06-DE - Procedimiento evaluacién al plan de desarrollo institucional

* P04-ASIG - Revision por la direcciéon para la mejora continua

e P02-AA - Autoevaluacion de programas con fines de renovacion de registro calificado
¢ PO1-AA - Autoevaluacién institucional

Posterior a cada evaluacidn y autoevaluacién realizada, siempre se determina un plan de mejora con el fin de que
la institucién mejore continuamente su gestion.

7.13.5. Auditorias

La institucion realiza auditorias internas en intervalos planificados, la manera como se realiza dicha actividad se
describe en el procedimiento P05-ASIG Auditoria Interna, mediante el cual se Planifica, establece, implementa
y mantiene el programa y los planes de auditorias internas, con el fin de confirmar la efectividad del Sistema
Integrado de Gestidn Institucional de acuerdo con los requisitos establecidos en las normas I1SO 9001; 2015, ISO
14001: 2015, ISO 45001: 2018 — Decreto 1072 de 2015.

El proceso de auditoria se desarrollard minimo una vez al aiio con el apoyo de los integrantes del COPASST.

La gestion de las auditorias internas se realizan por medio de Kawak, Sistema de administracion del SIGIl, médulo de

Auditorias e Inspecciones
https://www.kawak.com.co/sanmateo/main/home.php

7.13.6. Revisidn por la Alta Direccién

La Fundacidn Universitaria San Mateo cuenta con el procedimiento P04-ASIG de Revisién por la Direccion para
la Mejora Continua, actividad que se desarrolla con el fin de hacer seguimiento en forma periddica a las
actividades adelantadas en el Sistema Integrado de Gestion institucional y establecer las actividades
preventivas, correctivas y/o de mejora pertinentes, por medio del desarrollo de planes de accion.

Los resultados de la revisidén asi como las conclusiones, compromisos y acciones a tomar se registran en el acta
de revision por la direccion, en la cual se especifican los asistentes, los temas tratados, compromisos para
mejorar la eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema Integrado de Gestidn Institucional y la mejora de los
productos y servicios prestados por la Institucién, identificando los responsables, los recursos y los plazos de
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cumplimiento, de igual forma en el acta se evidencia, el seguimiento al cumplimiento de los compromisos de

reuniones anteriores.

7.14. GESTION DEL CAMBIO
La Fundacién Universitaria San Mateo cuenta con el procedimiento P16-ASIG Gestion del Cambio, documento
por medio del cual se establecen los parametros para para evaluar el impacto sobre la calidad, Seguridad, Salud

en el Trabajo y Ambiente que se pueda generar por cambios internos o externos en la institucion.

7.15. APROBACION

En sefal de aprobacion de lo dispuesto en el presente documento, se suscribe en la fecha 31 MARZO de 2024

Carlos Orlando Ferreira Pinzén

Representante Legal

Vivian J. Ferreira Diaz

Vicerrectoria de Extension y Calidad
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