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DESCRIPCION DE LA EMPRESA

El Instituto Colombiano para el fomento de la Educacion Superior- ICFES, es una
entidad adscrita al Ministerio de Educacion Nacional la cual esta encargada de
promover y evaluar la educacion colombiana en todos sus niveles a través de las
pruebas de Estado Saber aplicadas a los grados 3°, 5°, 7°, 9°y 11° en el caso de
la educacion basica y media, y las pruebas Saber TyT (técnicos y tecnélogos) y
Saber Pro (profesionales) en el caso de la educacion superior.



INTRODUCCION

Una serie de normas internacionales, adoptadas desde el segundo quinquenio de
la década de los afos 80’'s del siglo anterior, han posibiltado que las
organizaciones privadas y publicas disefien y establezcan sus propios Sistemas
de Gestidén de Calidad. Precisamente en 1987 la norma ISO 9001, la principal de
esta serie, aquella que establecié los requisitos a cumplir por las diferentes
organizaciones para satisfacer las necesidades y demandas de sus usuarios,
beneficiarios o destinatarios (externos e internos, denominados clientes),
permitiéndoles entregar bienes y servicios acordes a los requerimientos de
aquellos.

En este mismo contexto, iniciada la década de los 90’s se empieza a hablar en
Colombia de la gestiébn basada en procesos y de los sistemas de gestion de
calidad, como un antecedente valido frente a las inminentes exigencias por la
apertura economica y la necesidad de modernizar el Estado como a sus
organismos y entidades.

Una vez expedida la Constitucion de 1991, en cuyo articulo 209 se crea el Control
Interno en todas las administraciones publicas, en un primer momento se expide la
Ley 87 de 1993, que da inicio al proceso de disefio e implementacion en toda la
Administracion Publica de los respectivos sistemas de control interno encargados
de verificar que las actividades, procedimientos y procesos de tales
organizaciones estén encaminados a lograr los objetivos y metas propuestos
tanto por la constitucion y las leyes de Colombia, como también por las politicas
adoptadas por la alta direccion de cada entidad.

En desarrollo de los procesos de estandarizacion y con el propdésito de disponer
de sus resultados a titulo de compromisos documentados o estandares, mediante
el Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005 el gobierno nacional, adopta el Modelo
Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano identificado como MECI
1000:2005 que “determina las generalidades y la estructura necesaria para
establecer, documentar, implementar y mantener un sistema de control interno en
las entidades y agentes obligados”, conforme al articulo 5° del Decreto citado.

El mencionado estandar busca promover la adopcién de un enfoque de operacién
basado en procesos que permite dejar de lado el funcionamiento por areas o
dependencias lo que a su vez abre un panorama organizacional menos
fragmentado y la generacion de soluciones holisticas que permiten ajustar
corregir lo que no marcha bien y mantener o mejorar lo que funciona
correctamente.

Por otro lado la ley 489 de 1998 regula el ejercicio de la funcién administrativa,
determina la estructura, define los principios y reglas basicas de la organizacion y
funcionamiento de la Administracion Publica y define en el articulo 15° el Sistema
de Desarrollo Administrativo SISTEDA encaminado a mejorar la capacidad



administrativa y desarrollo institucional a través de la gestion de los diversos
recursos con los que se cuenta en la entidad.

Cinco anos después se expide la ley 872 de 2003 que crea el Sistema de Gestion
de Calidad para todas las entidades del Estado pertenecientes a la Rama
Ejecutiva del Orden Nacional y de la misma forma obliga a todas estas a disefnarlo
e implementarlo para dirigir y evaluar el desempenio institucional y orientar sus
procesos al cumplimiento de metas y a la satisfaccidon de los usuario de los
servicios que prestan. Como resultado de la reglamentacion de esta ley se expide
el Decreto 4110 de 2004 que adopta la Norma Técnica de Calidad a la Gestion
Publica NTGCP 1000:2004 cuyos lineamientos consultan los contenidos de las
normas internacionales ISO 9000:2005 e ISO 9001:2008

La norma NTCGP, cuya ultima actualizacion corresponde al afio 2013, establece
los requisitos necesarios para la implementacion del sistema de gestion de calidad
que se aplica actualmente en el Instituto Colombiano para la Evaluacion de la
Educacién ICFES, mediante la documentacion de los procesos y procedimientos,
capacitacion de todos los funcionarios, y la formacién de auditores internos que
aseguran y fortalecen la ejecucion y el mejoramiento de las actividades que se
llevan a cabo dentro del Instituto.

Dado que la certificacion otorgada por el ICONTEC tiene vigencia de dos anos, la
Direccion del ICFES decidié acometer su renovacion para cuyo propésito activo un
proceso de revision y actualizacién de los subprocesos y procedimientos, motivo
por el cual la Subdireccién de Disefio de Instrumentos, al ser una de las
dependencias comprometidas con el desarrollo de ciertos procesos misionales
inicié la respectiva labor de revision y actualizacién, Para tal efecto, el trabajo
consta de una primera parte donde se contextualiza sobre los procedimientos en
los cuales la Subdireccion tiene participacion, de igual forma se identifican las
caracterizaciones que son susceptibles de ser cambiadas, esto se realiz6 a través
de una tabla que permite ver el enunciado y la razén por la cual debe hacerse la
modificacion. En la segunda parte se evidencian los indicadores actuales que
miden los subprocesos y procedimientos del proceso B. Gestion de Disefio,
Analisis y Divulgacion, y sobre estos se hacen sugerencias en torno a su validez y
pertinencia de medicion para los procedimientos.

Para la tercera parte se hace la documentacion de estos cambios teniendo en
cuenta los requerimientos del ICFES para la actualizacién de procedimientos, es
decir el objetivo, alcance, descripcion de cada una de las actividades, etc. Y
finalmente en la cuarta parte se entrega el producto final que seran los
procedimientos actualizados y aprobados por el Subdirector de acuerdo a los
formatos que establecio la Oficina Asesora de Planeacion para asi proceder a
subirlos a la plataforma del SIGO.



IDENTIFICACION DEL TEMA A DESARROLLAR

El Instituto Colombiano para la evaluacién de la educacion- ICFES una Empresa
estatal de caracter social del sector Educacion Nacional. Como entidad publica
descentralizada del orden nacional, de naturaleza especial, cuenta con personeria
juridica, autonomia administrativa y de patrimonio propio, esta vinculada al
Ministerio de Educacion Nacional y encargada de ofrecer servicios de evaluacion
de la educacion en todos sus niveles, y de apoyar al Ministerio de Educacion
Nacional en la realizacion de los examenes de Estado asi como de adelantar
investigaciones sobre los factores que inciden en la calidad educativa, para ofrecer
informacion pertinente y oportuna que contribuya al mejoramiento de la calidad de
la educacion.

Dado que el ICFES mantiene los propésitos de continuar asegurando la calidad de
los procesos y procedimientos misionales, los mismos que constituyen su razoén de
ser y existir, ha decidido vincular, mediante la modalidad de practica , a un
estudiante que brinde apoyo al equipo gestor de calidad de la Subdireccion de
Disefio de Instrumentos, especificamente en la labor relacionada con la revision y
actualizacion de sus procesos y procedimientos asi como en la documentacion
correspondiente.

El proyecto se adelanta en el marco de la renovacién de la certificacion de
la calidad y por tanto esta relacionada con el tema a desarrollar titulado:
APOYO EN LA ACTUALIZACION DE PROCESOS DE LA SUBDIRECCION DE

DISENO DE INSTRUMENTOS DEL ICFES.

El sistema de calidad en el ICFES esta enfocado en la “gestion para la prestacion
del servicio de evaluacion de la calidad de la educacion en todos sus niveles y la
gestion de la investigacion sobre los factores que afectan la calidad de la misma.”
(INSTITUTO COLOMBIANO PARA LA EVALUACION DE LA EDUCACION
ICFES)

El sistema de gestion de calidad del Instituto, involucra los siguientes procesos:

Direccion Estratégica y Gestion

Gestion de Disefio, analisis y Divulgacion
Gestion de Pruebas y Operaciones
Gestion de la Investigacion

Informacioén y Servicio al Ciudadano
Gestion Administrativa y Financiera
Gestion de Tecnologia e Informacion

VVVVYVYYVYYVY
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Este sistema de calidad se denomina Sistema Integrado de Gestion
Organizacional SIGO vy fue adoptado mediante resolucion No 127 de 2007.
Esta compuesto por: el Sistema de Control Interno, el Sistema de Desarrollo
Administrativo — SISTEDA vy el Plan Institucional de Gestion Ambiental — PIGA
y Sistema de Gestion de la Calidad — SGC. La afinidad de los propésitos de
estos sistemas permite la optimizacion de la gestidon del Instituto.

GRAFICO 1 Sistema integrado de gestion
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OBJETIVOS

General

Apoyar al equipo gestor de calidad de la Subdireccion de disefio de instrumentos
en la revision, actualizacion y ajuste de sus procesos, subprocesos vy
procedimientos existentes en el SIGO con el fin de lograr la recertificacion del
Instituto por parte del ICONTEC en sus procesos misionales.

Especificos

- Participar en la elaboracion del documento de propuesta de reajuste a los
procedimientos del area.

- Revisar y/o ajustar los indicadores existentes para cada uno de los
procedimientos en los que participa la Subdireccion y de acuerdo a las
evidencias hacer sugerencias entorno a su pertinencia y mejoramiento.

- Documentar el proceso de revision y ajuste desarrollado por el equipo de la
Subdireccion de Disefio de Instrumentos a cargo.



MARCO TEORICO

Un Sistema de Gestion de Calidad es una forma de trabajar, mediante la cual una
organizacion asegura la satisfaccion de las necesidades de sus usuarios. Para lo
cual planifica, mantiene y mejora continuamente el desempefo de sus procesos,
bajo un esquema de eficiencia y eficacia que le permite lograr ventajas
competitivas. (Yafiez, 2008).

Partiendo de este concepto, es necesario nombrar las normas que enmarcan a
estos Sistemas de Calidad que han permitido tomar ciertas caracteristicas a las
organizaciones y entidades enfocadas en mejorar continuamente su gestion.
Entre las normas internacionales encontramos:

NORMA ISO 9001:2008 la cual esta centrada en definir los elementos y requisitos
que haran mas efectiva la organizacion a través de la oferta de bienes y servicios
de calidad y cumpliendo unas caracteristicas estandarizadas que permitiran la
satisfaccion del cliente. La base de esta norma es el control de calidad. De esta
norma se rescatan los principios que pueden ser implementados por la alta
direccion para toda organizacién bien sea publica o privada.

Lo primero a tener en cuenta es el enfoque basado en el ciudadano ya que este es
quien finalmente le da el aval de calidad a los productos ofertados, este enfoque
no consiste solamente en satisfacer las necesidades de los clientes sino de
superar las expectativas de éste en cuanto a la organizacién o empresa y al bien o
servicio que se esta ofreciendo.

Como segunda medida se habla de liderazgo, factor importante en toda
organizacion para orientar hacia donde se deben dirigir todas las fuerzas de la
entidad. Por otro lado esta la participacion del personal como un recurso
indispensable para lograr las metas que se propone cada organizacion y sin el
cual seria imposible que éstas se mantuvieran y consolidaran.

El enfoque basado en procesos que tiene un lugar privilegiado entre los principios
de la I1ISO 9001 sin demeritar los demas; pretende que las actividades y
procedimientos que se llevan a cabo, interactuen entre si para generar resultados
deseados. Este enfoque conduce a una organizacion a adoptar medidas como:

Definir de manera sistematica las actividades que componen el proceso.
Identificar la interrelacion con otros procesos.

Definir las responsabilidades respecto del proceso.

Analizar y medir los resultados de la capacidad y eficacia del proceso.

VVVY
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Siguiendo con los principios de Sistemas de Gestion de la Calidad encontramos la
mejora continua que debe ser un pilar fundamental e incluirse en cada proceso
que exista en la organizacion ya que permite hacer seguimiento a cada actividad,
disefar planes de accién para solucionar aquellas inconformidades que se
presentan y mantener o reforzar lo que funciona adecuadamente dentro de la
organizacion.

El enfoque basado en hechos para la toma de decisiones pretende que las
acciones que se emprendan estén fundamentadas en datos e informacion medible
y no de precepciones u opiniones. Por ultimo encontramos las relaciones
mutuamente beneficiosas con el proveedor basados en relaciones contractuales
equilibradas generando una situacion beneficiosa para ambas partes.

Por otro lado y como marco de referencia para Colombia la ley 872 de 2003 que
establece los Sistemas de Gestion de Calidad especificamente para las entidades
del orden nacional que pertenezcan a la Rama Ejecutiva del Poder Publico,
sefalando la obligatoriedad por parte de las organizaciones para implementar
estos sistemas de calidad y una gestion por procesos tendiente a mejorar las
acciones que se lleven a cabo dentro de la entidad.

Basada en la norma I1SO 9001, la ley 872 de 2003 , establece los principios bajo
los cuales se aplicara a cada organizacidn o entidad publica perteneciente a la
Rama Ejecutiva:

- Enfoque hacia el cliente: la razon de ser de las entidades es prestar un
servicio dirigido a satisfacer a sus clientes; por lo tanto, es fundamental
que las entidades comprendan cuales son las necesidades actuales y
futuras de los clientes, que cumpla con sus requisitos y que se
esfuercen por exceder sus expectativas.

- Liderazgo: desarrollar una conciencia hacia la calidad implica que la alta
direccion de cada entidad es capaz de lograr la unidad de propdsito
dentro de ésta, generando y manteniendo un ambiente interno
favorable, en el cual los servidores publicos y/o particulares que ejercen
funciones publicas puedan llegar a involucrarse totalmente en el logro
de los objetivos de la entidad.

- Participacion activa de los servidores publicos y/o particulares que
ejercen funciones publicas: el cual permite el logro de los objetivos de la
entidad.

- Enfoque basado en procesos: en las entidades existe una red de
procesos, la cual, al trabajar articuladamente, permite generar valor. Un
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resultado deseado se alcanza mas eficientemente cuando las
actividades y los recursos relacionados se gestionan como un proceso.

- Enfoque del sistema para la gestidén: el hecho de identificar, entender,
mantener, mejorar y, en general, gestionar los procesos y sus
interrelaciones como un sistema contribuye a la eficacia, eficiencia y
efectividad de las entidades en el logro de sus objetivos.

- Mejora continua: siempre es posible implementar maneras mas
practicas y mejores para entregar los productos o prestar servicios en
las entidades. Es fundamental que la mejora continua del desempeio
global de las entidades sea un objetivo permanente para aumentar su
eficacia, eficiencia y efectividad.

- Enfoque basado en hechos y datos para la toma de decisiones: en todos
los niveles de la entidad las decisiones eficaces, se basan en el analisis
de los datos y la informacion, y no simplemente en la intuicién.

- Coordinacion, cooperacion y articulacion: el trabajo en equipo, en y entre
entidades es importante para el desarrollo de relaciones que beneficien
a sus clientes y que permitan emplear de una manera racional los
recursos disponibles.

- Transparencia: la gestion de los procesos se fundamenta en las
actuaciones y las decisiones claras; por tanto, es importante que las
entidades garanticen el acceso a la informacion pertinente de sus
procesos para facilitar asi el control social.

Teniendo en cuenta esta ley, los principios anteriormente mencionados e
igualmente basados en normas internacionales se empieza a hablar de la Norma
Técnica de Calidad a la Gestion Publica NTCGP 1000:2009 que promueve la
adopcion de un enfoque basado en procesos, el cual consiste en determinar y
gestionar, de manera eficaz, una serie de actividades relacionadas entre si. Una
ventaja de este enfoque es el control continuo que proporciona sobre los vinculos
entre los procesos individuales que forman parte de un sistema conformado por
procesos, asi como sobre su combinacion e interaccion.

Este enfoque permite mejorar la satisfaccion de los clientes y el desempefio de las
entidades, circunstancia que debe ser la principal motivacion para la
implementacion de un Sistema de Gestion de la Calidad, y no simplemente la
certificacidon con una norma, la cual debe verse como un reconocimiento, pero
nunca como un fin.

Sin embargo es pertinente indicar la importancia que tiene la certificacion en esta
norma, sefialando los beneficios que trae para la organizacion: garantiza eficiencia
y efectividad en todas las actuaciones, asi mismo los mecanismos para comunicar
a las partes interesadas sobre el desempefio de los procesos, mapas de riesgos y
puntos de control sobre los riesgos, control de la prestacion de los servicios y
comunicacién con el cliente acerca de los mecanismos de participacion ciudadana.
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Con respecto a esta norma el ICFES actualmente se encuentra en proceso de
recertificacion por el ICONTEC tanto en ISO 9001:2008 la cual proporciona una
base solida para un sistema de gestidon, en cuanto al cumplimiento satisfactorio de
los requisitos del sector y la excelencia en el desempefio, caracteristicas
compatibles con otros requisitos y normas como el sistema de gestion ambiental,
seguridad y salud ocupacional, y seguridad alimentaria, entre otros. (INSTITUTO
COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION, 2013)

La certificacion ICONTEC ISO 9001 permite:

> Establecer la estructura de un sistema de gestién de la calidad en red de
procesos.
> Plantear una herramienta para la implementacién de la planificacién en un

sistema de gestion de la calidad.

> Proporcionar las bases fundamentales para controlar las operaciones de
produccion y de servicio dentro del marco de un sistema de gestion de
calidad.

> Presentar una metodologia para la solucion de problemas reales y
potenciales.

> Mejorar la orientacidn hacia el cliente y el incremento en la competitividad.

En este punto es pertinente traer a colacién el proceso que sefala el ICONTEC
para lograr la recertificacion de toda organizacion, en este caso especificamente
es el ICFES. Se define como Gestion del Certificado que comprende las
actividades necesarias para decidir acerca del otorgamiento de la certificacion del
Sistema de Gestidbn, su mantenimiento, renovacién, ampliacién, reduccion,
suspension, reactivacion y cancelacion. (INSTITUTO COLOMBIANO DE
NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION)

Programacioén de auditorias y asignacion del equipo auditor: EI ICONTEC asignara
un equipo auditor, que puede ser subcontratado, para realizar las auditorias de
otorgamiento, seguimiento, renovacion, extraordinarias, ampliacion, reactivacion
y/o reduccion de la certificacion.
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Auditoria - Etapa 1:

Aplica unicamente en el caso de auditorias de otorgamiento y puede ser necesaria
en auditorias de renovacion o reactivacion en el caso que se hayan producido
cambios significativos en el Sistema de Gestion de la Organizacion o en el
contexto en que opera el Sistema de Gestion (por ejemplo, cambios en la
legislacion). Una vez aceptada por parte de la Organizacion la Propuesta de
Certificacion, se programa y se lleva a cabo en las instalaciones de la
Organizacion, la auditoria etapa | para:

a. Auditar la documentacion del sistema de gestion de la organizacion

b. Evaluar la sede de la organizacion y sus condiciones especificas e
intercambiar informacién con el personal de la organizacién con el fin de
determinar el estado de preparacion para la auditoria -etapa Il-;

c. Revisar el estado de la organizacion, su comprensidon de los requisitos de la
norma, en particular en lo que concierne a la identificacion de desempefio
clave o de aspectos, procesos, objetivos y funcionamiento significativos del
sistema de gestion;

d. Reunir la informacién necesaria correspondiente al alcance del Sistema de
Gestion, a los procesos y a los sitios de la organizacion, asi como a los
aspectos legales y reglamentarios relacionados y su cumplimiento;

e. Revisar la asignacién de recursos para la auditoria -etapa II- y acordar con la
organizacion los detalles para su realizacion;

f. Suministrar un enfoque para la planificacion de la auditoria -etapa II-,
mediante la comprension suficiente del sistema de gestion y de las
operaciones del sitio en un contexto en el que pueden haber aspectos
significativos del Sistema de Gestion de la organizacion;

g. Evaluar si las auditorias internas y la revision por la Direccion han sido
planificadas y realizadas y si el nivel de implementacion del Sistema de
Gestion garantiza que la organizacion esta preparada para la auditoria -etapa
Il-.

Durante la auditoria -etapa 1-, se establece el plan de la auditoria -etapa IlI-. El
auditor lider elabora un informe que incluye los hallazgos y conclusiones en
relacién con la viabilidad de realizar la Auditoria -etapa II-. Estos resultados no
constituyen impedimento para que no pueda realizarse la etapa 2, sin embargo la
organizacion auditada asume los riesgos ante posibles no conformidades mayores
que puedan presentarse durante la realizacion de la etapa 2. En caso de
concluirse que la Organizacion no esta preparada para la auditoria -etapa Il-, se
realiza nuevamente la auditoria -etapa |-, cuando la Organizacion supere las
deficiencias identificadas.
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Auditoria - Etapa 2

Esta etapa aplica para las auditorias de otorgamiento, seguimiento, renovacion,
ampliacion, reduccion, extraordinaria y de reactivacion. Para auditorias de
otorgamiento, se realiza maximo tres meses después de la auditoria — etapa I- y
cuando los resultados o decisiones finales de la auditoria — etapa I- lo permitan.
Esta etapa se desarrolla en las instalaciones de la Organizacién, para evaluar la
eficaz implementacion del Sistema de Gestion. El equipo auditor obtiene evidencia
que el Sistema de Gestion opera de conformidad con los requisitos de la norma
aplicable y con los de la Certificacion. Al final de la Auditoria - etapa II- el auditor
lider informa a la Organizacion sobre los hallazgos y conclusiones obtenidas.
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GLOSARIO

Accioén correctiva: conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de
una no conformidad detectada u otra situacion indeseable.

Accioén preventiva: conjunto de acciones tomadas para eliminar la(s) causa(s) de
una no conformidad potencial u otra situacion potencialmente indeseable.

Auditoria interna: proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias que, al evaluarse de manera objetiva, permiten determinar la
extension en que se cumplen los criterios definidos para la auditoria interna.

Calidad: grado en el que un conjunto de caracteristicas inherentes cumple con los
requisitos.

Certificacion: Para el otorgamiento, ampliacion, mantenimiento, reduccion,
renovacion o reactivacion del Certificado se requiere que durante la auditoria se
compruebe el cumplimiento de los requisitos y que en el evento de haberse
presentado no conformidades mayores, se haya verificado mediante una auditoria
complementaria, la implementacion eficaz de las correcciones y acciones
correctivas correspondientes; cuando se presenten no conformidades menores
solamente, la Organizacion debe establecer las correcciones y acciones
correctivas e informarlas al equipo auditor, quien las revisara y, si son adecuadas
a los hallazgos, elaborara el informe respectivo, para presentarlo al ICONTEC.

Cliente: organizacion, entidad o persona que recibe un producto y/o servicio.

Control de la calidad: parte de la gestion de la calidad orientada al cumplimiento
de los requisitos de la calidad.

Control de la produccion y de la prestacion del servicio: El ICFES debe
planificar y llevar a cabo su gestion bajo condiciones controladas, que deben
incluir, cuando sea aplicable: La disponibilidad de informacién que describa las
caracteristicas del producto o servicio, La disponibilidad de instrucciones de
trabajo, cuando sea necesario, El uso del equipo apropiado, La disponibilidad y
uso de dispositivos de seguimiento y medicion, La implementacion del seguimiento
y de la medicion, La implementacion de actividades de aceptacion, entrega y
posteriores a la entrega y, Los riesgos de mayor probabilidad.

Efectividad: medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los resultados
planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y disponibles.

Eficacia: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia: relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
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Entidades: entes de la rama ejecutiva del poder publico y otros prestadores de
servicios cubiertos bajo la Ley 872 de 2003.

Gestion: actividades coordinadas para dirigir y controlar una entidad.

Indicadores de calidad: Un indicador es una funcién, en el sentido matematico,
que toma distintos valores sefialando diferencias en el aspecto que se mide,
(proceso, producto o servicio). Los indicadores miden el cumplimiento de las
caracteristicas y requisitos que se han definido para el proceso, producto o
servicio y pueden ser: medidas, numeros, hechos, opiniones o percepciones que
sefalen condiciones o situaciones especificas.

Mejora continua: accion permanente realizada con el fin de aumentar la
capacidad para cumplir los requisitos y optimizar el desemperio.

Mision de una entidad: se entiende como el objeto social o la razon de ser de la
entidad.

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

Proceso: conjunto de actividades relacionadas mutuamente o que interactuan
para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en resultados.

Cada entidad define los tipos de procesos con los que cuenta, tipicamente pueden
existir, segun sea aplicable, los siguientes:

Procesos de apoyo: Incluyen todos aquellos procesos para la provisiéon de los
recursos que son necesarios en los procesos estratégicos, misionales y de
medicidn, analisis y mejora.

Procesos de evaluacion: Incluyen aquellos procesos necesarios para medir y
recopilar datos destinados a realizar el analisis del desempefio y la mejora de la
eficacia y la eficiencia. Incluyen procesos de medicion, seguimiento y auditoria
interna, acciones correctivas y preventivas, y son una parte integral de los
procesos estratégicos, de apoyo y los misionales.

Procesos estratégicos: Incluyen procesos relativos al establecimiento de
politicas y estrategias, fijacion de objetivos, provision de comunicacion,
aseguramiento de la disponibilidad de recursos necesarios y revisiones por la
direccidn.

Procesos misionales: Incluyen todos los procesos que proporcionan el resultado
previsto por la entidad en el cumplimiento de su objeto social o razén de ser.

Producto o servicio: resultado de un proceso o un conjunto de procesos.
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Riesgo: toda posibilidad de ocurrencia de aquella situacion que pueda entorpecer
el desarrollo normal de las funciones de la entidad y le impidan el logro de sus
objetivos.

Satisfaccion del cliente: percepcion del cliente sobre el grado en que se han
cumplido sus requisitos y expectativas.

Sistema de gestion de la calidad para entidades: herramienta de gestion
sistematica y transparente que permite dirigir y evaluar el desempefio institucional,
en términos de calidad y satisfaccion social en la prestacion de los servicios a
cargo de las entidades. Esta enmarcado en los planes estratégicos y de desarrollo
de tales entidades.
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PLATAFORMA ESTRATEGICA DEL ICFES

1. Objetivos:

> Evaluar la calidad de la educacion en todos sus niveles y promover
investigaciones sobre los factores que inciden en ella.

> Ofrecer informacion pertinente y oportuna que contribuya al mejoramiento
de la calidad de la educacion.

> Realizar otras evaluaciones relacionadas con la educacion, para personas
naturales o juridicas, publicas o privadas, en el pais o en el exterior

2. Mision:

“Ofrecer el servicio de evaluacién de la educacion en todos sus niveles, y
adelantar investigacion sobre los factores que inciden en la calidad educativa, con
la finalidad de ofrecer informacion para mejorarla”.

3. Visién
“En el 2013 seremos reconocidos como expertos en evaluacion y fuente valida de
informacién y conocimiento, indispensables en la formulacion de planes de

mejoramiento continuo y politica publica sobre la calidad de la educacion y
formacion del talento humano”.

4. Mapa de procesos

GRAFICO 2 MAPA DE PROCESOS
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Teniendo en cuenta el grafico anterior, la subdireccion de disefio de instrumentos
hace parte del proceso B. gestion de disefo, analisis y divulgacion

5. Funciones:

En cumplimiento de su objeto, ICFES tendra las funciones atribuidas mediante el
articulo 12 de la Ley 1324 de 2009 y otras afines a las mismas, a saber:

 Establecer las metodologias y procedimientos que guian la evaluacién externa
de la calidad de la educacion.

* Desarrollar la fundamentacion tedrica, diseiar, elaborar y aplicar instrumentos de
evaluacion de la calidad de la educacion, dirigidos a los estudiantes de los niveles
de educacion basica, media y superior, de acuerdo con las orientaciones que para
el efecto defina el Ministerio de Educacion Nacional.

+ Disefar, implementar, administrar y mantener actualizadas las bases de datos
con la informacion de los resultados alcanzados en las pruebas aplicadas y los
factores asociados, de acuerdo con practicas internacionalmente aceptadas.

* Organizar y administrar el banco de pruebas y preguntas, segun niveles
educativos y programas, el cual tendra caracter reservado.

* Disefar, implementar y controlar el procesamiento de informacion y la produccion
y divulgacion de resultados de las evaluaciones realizadas, segun las necesidades
identificadas en cada nivel educativo.

* Realizar, mediante convenios o0 asociaciones con universidades nacionales y
extranjeras, centros de investigacion y expertos, estudios e investigaciones en el
campo de la evaluacién de la calidad de la educacidn que contemplen aspectos
cuantitativos y cualitativos.

* Impulsar y fortalecer la cultura de la evaluacién de la calidad de la educacién
mediante la difusion de los resultados y de los analisis acerca de los factores que
inciden en los mismos, y el desarrollo de actividades de formacion en los temas
que son de su competencia, en los niveles local, regional y nacional.

* Desarrollar la fundamentacion tedrica, diseiar, elaborar y aplicar instrumentos de
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evaluacion complementarios, que sean solicitados por entidades oficiales o
privadas, nacionales o extranjeras, entre otras.

6. Organigrama de la entidad
GRAFICO 3 ORGANIGRAMA DE LA ENTIDAD
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Teniendo en cuenta el grafico anterior que representa la estructura organica de la
entidad, el area donde se lleva a cabo la practica administrativa corresponde a la
Subdireccion de Disefio de Instrumentos perteneciente a la Direccion de
Evaluacion la cual a su vez se compone de otras areas encargadas de llevar a
cabo procesos misionales dentro del Instituto.

7. Sistema de Evaluacion

Como entidad especializada en evaluacion educativa, el ICFES tiene a su cargo:

Ejecucion de programas nacionales de evaluacion: En desarrollo de estos
programas, el ICFES disefa, administra e informa sobre resultados de: El examen
de Estado de los estudiantes de bachillerato (prueba ICFES). EI examen de
validacién del Bachillerato Académico. Las pruebas nacionales para medir el
rendimiento de los estudiantes de 3°, 5° y 9° grados de educacion basica,
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conocido como SABER, El examen de Calidad de la Educacién Superior —-SABER
PRO. El examen de ingreso a la carrera docente, como parte de las convocatorias
de la Comision Nacional del Servicio Civil. Estas pruebas son elaboradas y
operadas directamente por el Instituto, con el apoyo de especialistas externos en
las distintas areas del conocimiento.

Ejecucion de Pruebas internacionales: EL ICFES es la contraparte nacional de la
IEA, la OECD y LLECE, en los estudios internacionales de evaluacion educativa
(PISA, TIMSS y SERCE). En este marco, aplica pruebas comparables
internacionalmente, analiza los resultados y los divulga a la comunidad educativa y
a la opinién, de acuerdo con estandares y protocolos propios de las
organizaciones rectoras de dichas evaluaciones.

Asesoria en disefio y aplicacion de pruebas: El Instituto brinda asesoria y
consultoria a entidades publicas como la Procuraduria General de la Nacion, el
SENA, la Cancilleria, el DAS, la Registradora Nacional, la Comisién Nacional del
Servicio Civil, la Universidad Nacional Abierta y a Distancia —UNAD, entre otras,
en la elaboracién y aplicacion de examenes para la seleccion y promocion de
personal ya vinculado.

Servicios relacionados: El ICFES presta otros servicios tales como la lectura
electronica de formularios o captura electronica de datos, a instituciones
educativas, entidades oficiales y privadas tales como la Universidad Nacional,
Universidad los Libertadores, Secretaria de Educacion Distrital, SENA, Policia
Nacional y Federacion Nacional de Cafeteros, entre otros.
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MARCO NORMATIVO

Ley 30 de 1992 Por la cual se organiza el servicio publico de la educacion
Superior

Ley 87 de 1993. Por la cual se establecen normas para el ejercicio de control
interno en las entidades y organismos del Estado y se dictan otras
disposiciones.

Ley 115 de 1994 Por la cual se expide la Ley General de la educacion.

Ley 635 de 2000 Por la cual se fijan el sistema y métodos para que el Instituto
Colombiano para el Fomento de la Educacion Superior, ICFES, fije las tarifas
por concepto de los servicios que presta y se dictan otras disposiciones.

Ley 872 de 2003. Por la cual se crea el sistema de gestion de la calidad en la
Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de
servicio.

Ley 1324 de 2009: Por la cual se fijan parametros y criterios para organizar el
sistema de evaluacion de resultados de la calidad de la educacién, se dictan
normas para el fomento de una cultura de la evaluacién, en procura de facilitar
la inspeccion y vigilancia del Estado y se transforma el ICFES.

Decreto 860 de 2003 Por el cual se reglamentan el articulo 14 de la ley 30 de
1992.

Decreto 644 de 2001 Por el cual se reglamenta lo dispuesto en el articulo 99
de la Ley 115 de 1994 en relacion con puntajes altos en Examenes de Estado.

Decreto 2738 de 2005 Por el cual se modifican los criterios para el
otorgamiento de la "Distincion Andrés Bello", y se deroga el Decreto 2807 de
2000.

Decreto 2832 de 2005 Por el cual se reglamenta parcialmente el articulo 89 de
la Ley 115 de 1994, en lo referente a validaciones de estudios de la educacion
basica y media académica, se modifica el articulo 8 del Decreto 3012 de 1997,
y se dictan otras disposiciones.
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Decreto 299 de 2009 Por el cual se reglamentan algunos aspectos
relacionados con la validacion del bachillerato en un solo examen.

Decreto 3963 de 2009 Por el cual se reglamenta el Examen de Estado de
Calidad de la Educacién Superior

Decreto 4216 de 2009 Por el cual se modifica el Decreto 3963 de 2009 "Por el
cual se reglamenta el Examen de Estado de Calidad de la Educacion
Superior"

Decreto 5014 de 2009 Por el cual se modifica la estructura del Instituto
Colombiano para la evaluacion de la educacion ICFES

Decreto 869 de 2010 Por el cual se reglamenta el Examen de Estado de la
educacion Media, ICFES - SABER 11.

Acuerdo 001 de 2010 Por el cual se expiden los Estatutos del Instituto
Colombiano para la evaluacién de la educacion —ICFES
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METODOLOGIA

PRIMERA ETAPA: REVISION DOCUMENTAL DE LOS PROCEDIMIENTOS EN LOS
QUE PARTICIPA LA SUBDIRECCION:

Esta etapa comprende la recoleccién de informacion que se encuentra en el
sistema integrado de gestidn organizacional SIGO, para su posterior revision
identificando las etapas de cada procedimiento, para poder hacer las respectivas
modificaciones que se considere junto al equipo gestor de calidad de la Direccion
de Evaluacion.

Teniendo en cuenta que la revision de procedimientos y subprocesos se hara
continuamente en la primera entrega del trabajo se realizara con dos
procedimientos.

La informacion utilizada en esta etapa corresponde a la suministrada por el SIGO
en la caracterizacion de subprocesos y procedimientos. El instrumento a utilizar
sera una tabla de construccion propia, la cual se evidencia en el siguiente grafico.

Tabla de modificaciéon de subprocesos y procedimientos.

Subproceso o] Enunciado Razén
procedimiento susceptible de  ser
cambiado

Fuente: Construccion propia

SEGUNDA ETAPA: CARACTERIZACION DE LOS SUBPROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS

Después de haber verificado que se debe modificar de cada uno de los
procedimientos se procedera a documentarlos en los formatos suministrados por
el SIGO, definiendo su objetivo, alcance, explicacion detallada del procedimiento,
de igual forma las areas involucradas y sus roles dentro del procedimiento y los
registros que deben llenarse para dejar evidencia de lo hecho durante el mismo.

TERCERA ETAPA: CONSTRUCCION DE SUGERENCIAS DE INDICADORES A
SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Tomando como punto de partida la primera etapa, donde se analizan los
procedimientos se generaran una serie de sugerencias en torno a los indicadores
que miden cada uno de los subprocesos y procedimientos indicando si es 0 no
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pertinente, la razon, y en caso de que esta sea negativa se realizaran unos nuevos
acordes con lo que realmente se busca medir.

Para esta etapa se hace necesario acudir a bibliografia especializada en
construccion de indicadores, la cual proviene de medios magnéticos y busquedas
a través de la red. Como instrumento de sugerencias de indicadores se plantea la
siguiente tabla:

Indicadores por proceso y/o procedimiento

Nombre del meta | Periodicidad | férmula pertinencia Sugerencia
indicador de medicion de cambio
(razdn)

Fuente: Construccion propia

CUARTA ETAPA: SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS ACTUALIZADOS DE
ACUERDO A LOS PARAMETROS SUGERIDOS POR OAP

Se espera que el resultado final sea la documentacién de los procedimientos
actualizados en los formatos suministrados por la Oficina Asesora de Planeacion
OAP del Instituto y aprobados por la Subdirectora de Disefo de Instrumentos para
subirlos a la plataforma del SIGO de tal forma que en las auditorias realizadas por
el ICONTEC para la re certificacion todos los procedimientos cumplan con los
requisitos de la NTCGP.
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RESULTADOS DEL PROYECTO
SUBPROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA SUBDIRECCION DE DISENO

La Subdireccion de Disefio de Instrumentos participa, junto con la Subdireccion de
Estadistica y Subdireccion de Analisis y divulgacion, en el proceso misional
B.GESTION DE DISENO, ANALISIS Y DIVULGACION el cual esta orientado al
disefio de instrumentos de evaluacion de acuerdo a los estandares planteados
tanto por el Ministerio de Educacion como por el propio Instituto, asi como al
desarrollo de mecanismos que permitan analizar, interpretar y divulgar los
resultados de las pruebas aplicadas por el ICFES.

El mencionado proceso B. esta integrado a su vez
identificados con la letra B y los numeros 1, 2 y 3 respectivamente, los cuales se

DE INSTRUMENTOS

relacionan, junto a sus procedimientos, en la tabla siguiente:

GRAFICO 4

PROCESO

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTO

B. Gestion de Disefio,
analisis y Divulgacion

B1. Propuesta Técnica

B1.P.1 Propuesta
Técnica para solicitudes
externas

B1.P.2 Requerimiento
interno para nuevos
disefios o ajustes

B2. Disefo de
Instrumentos

B2.P.1 Elaboraciéon de
Marcos de Referencia.

B2.P.2 Disefio de

Condiciones de
Aplicacion
B2.P.3 Disefo de
procesamiento, reportes
e informes
B2.P.4 Integracion vy

aprobacion

B2.P.5 Ajuste al disefio
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B3.P.1 Produccion de
Estudios y Encuestas

B3. Andlisis y B3.P.2 Divulgacion de
Divulgacion informes, estudios,
encuestas y programas
de sensibilizacion vy
socializacion.

FUENTE: SIGO CARACTERIZACION PROCESO.

Teniendo en cuenta la tabla anterior, este trabajo se centrara en los subprocesos
B1 “Propuesta técnica” y B2 “Disefio de instrumentos” dado que son precisamente
éstos en los que la Subdireccion tiene incidencia y participacion.

B1 PROPUESTA TECNICA

En este subproceso se pretende identificar las condiciones o requerimientos del
ICFES en cuanto al producto o servicio que requiera el Instituto y el cual este
interesado en evaluar, dadas las distintas pruebas aplicadas por el ICFES. En la
propuesta técnica se busca plasmar los objetivos, el alcance, los cronogramas y la
metodologia que guiara la elaboracion de la propuesta.

El subproceso B1 esta desagregado en dos procedimientos, sin embargo a partir
de enero de 2016 se elimind el B1.P.1 Propuesta Técnica para solicitudes
externas, razon por la cual se contextualizara solo sobre el procedimiento B1.P.2
Requerimiento interno para nuevos disefios o0 ajustes y el correspondiente al

Subproceso B2 Disefio de Instrumentos B2.P1 Elaboraciéon de marcos de
referencia.

El ciclo de este subproceso inicia con la solicitud interna que contiene la
especificacion del producto y finaliza con la aprobacion de la propuesta.

Nacional. De acuerdo a la actualizacion del procedimiento realizada, se decidi
eliminar el Subproceso B1 Propuesta Técnica, por lo cual el B1P2 Requerimiento
interno para nuevos disefios y ajustes se integra al subproceso B2 Disefio de
Instrumentos, tomando el nombre requerimiento interno y con el codigo B2.P6.

B1P2 REQUERIMIENTO INTERNO PARA NUEVOS DISENOS O AJUSTES

En este procedimiento se establecen los requisitos indispensables para elaborar la
propuesta de marcos conceptuales para las pruebas, en donde se puede
identificar los lideres del procedimiento, la asignacion de los responsables del
area que lideran el grupo constructor de la propuesta, asi mismo los registros o
documentos que evidencian los avances o logros del equipo que trabaja en la
misma.
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En el documento se establece el tipo de requerimiento, especificando si se va a
disefiar la prueba, aplicacion piloto, calificacion o reporte de resultados; de
acuerdo a esto se define el alcance de la propuesta, el objetivo, la justificacion del
proyecto, asi como la metodologia de acuerdo a la prueba que vaya a ser
elaborada por el ICFES, es decir pruebas SABER pasando por aquellas que son
disefadas para otras entidades como la Comision Nacional del Servicio Civil
CNSC o la Policia Nacional. De acuerdo a la actualizacion del procedimiento
realizada, se decidi6 eliminar el Subproceso B1 Propuesta Técnica, por lo cual el
B1P2 Requerimiento interno para nuevos disefios y ajustes se integra al
subproceso B2 Disefo de Instrumentos, tomando el nombre requerimiento interno
y con el cédigo B2.P6.

B2 DISENO DE INSTRUMENTOS

Este subproceso tiene por objeto disefar el instrumento de evaluacion, pasando
por su parte mas tedrica hasta su aplicacién, el cual abarca: marco de referencia y
especificaciones de prueba, condiciones de aplicacion y procesamiento; de igual
forma engloba el ajuste o actualizacién de los disefios que se desarrollan por el
ICFES.

En este sentido el ciclo del subproceso empieza con la firma del contrato para la
realizacion del producto y termina con la aprobacién final de los productos
entregados por el contratista.

B2.P1 ELABORACION DE MARCOS DE REFERENCIA

Este procedimiento consiste en la elaboracion del marco de referencia y
especificaciones de prueba, este documento sirve como base tedrica para el
disefio de evaluacion, pues evidencia las competencias que se deben evaluar y lo
que se supone un estudiante debe saber de acuerdo al nivel de estudios que
tenga. En este procedimiento se establecen los tiempos de elaboracion del marco
de referencia, la conformacion del equipo del proyecto por una entidad externa o
asociacion académica y por un profesional lider asignado por el ICFES. De igual
forma se define el plan de trabajo para empezar a construir el marco de referencia.
Este procedimiento incluye la construccion de una guia de orientacidn para
presentar el examen de acuerdo a las especificaciones que contenga la prueba.

B2.P2 DISENO DE CONDICIONES DE APLICACION

En este procedimiento se describe la logistica necesaria para hacer la aplicacion
piloto 0 muestra, es decir aquellas que no se hacen en las aplicaciones reguladas
y periddicas realizadas por el ICFES, de tal forma que se pueda experimentar con
cierta poblacién y no con todos los estudiantes que normalmente presentarian la
prueba, para poder garantizar y asegurar que esta es de calidad y si esta
evaluando lo que realmente se busca evaluar antes de la aplicacién en vivo que
hace el Instituto.(SABER 11 Y SABER PRO).
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Las actividades relacionadas con este procedimiento toman como base el marco
de referencia en cuanto a la poblacion objeto de aplicacion de la prueba, el lugar
donde se aplica la prueba, los materiales que se usaran para la prueba
refiiendose a cuadernillos, hojas de respuesta, hojas de encuesta
socioeconomica, etc., como se aplica la prueba en cuanto al tiempo, las sesiones,
la jornada, distribucion de estudiantes por salén y el cronograma de la sesion. De
igual forma permite establecer si existe el recaudo, registro y proceso de citacion
estableciendo los tiempos y la metodologia para llevar a cabo estas actividades

B2.P4 INTEGRACION Y APROBACION

Lo que se pretende en este procedimiento es verificar la coherencia y conformidad
de los productos del subproceso de Diseio de Instrumentos de acuerdo a lo
planificado y con los requisitos establecidos previamente. Las actividades
relacionadas a este procedimiento son la revision del producto, diligenciamiento de
lista de verificacion y seguimiento del plan de control. Dado el impacto que tuvo la
integracion del B1P1 Elaboracion de propuesta técnica al subproceso A6
Proyectos especiales, el procedimiento de integracién y aprobacion cambia de
nombre a verificacion de productos del Disefio, dada que la integracion y
aprobacion se daba en el contexto de una demanda del cliente externo.

ACTUALIZACION DE PROCEDIMIENTOS Y OPORTUNIDAD DE MEJORA

En el marco de la recertificacion de Calidad el ICFES ha requerido que se
actualicen los procedimientos, de tal forma que el Instituto mejore su sistema de
gestion de calidad e identifique las nuevas necesidades o demandas que surgen 'y
que se hace indispensable atienda el Instituto, siempre enfocado en lograr la
eficiencia, eficacia y efectividad de sus procesos.

Teniendo en cuenta este contexto, la Direccion de Evaluacidn y sus
Subdirecciones han evidenciado la necesidad de revisar algunos de sus
procedimientos para generar un cambio que permita mejorar las caracterizaciones
que estan documentadas, pues algunas actividades no se realizan o simplemente
los formatos destinados a registrar las evidencias del desarrollo de los
procedimientos no son utilizados; por esta razon el equipo gestor de calidad se ha
concentrado en aquellos procedimientos que presentan alguna de las situaciones
referidas.

Para llevar a cabo dicha revision se tuvo en cuenta que los procedimientos en
revision tuvieran una redaccion clara, que las caracterizaciones documentadas
coincidieran con lo que realmente se hace y que los formatos que debian
diligenciarse estuvieran aun vigentes en el SIGO. Por consiguiente se disefié una
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tabla que permitiera mostrar el enunciado del procedimiento que debia ser
cambiado y la razdn por la cual se modificaba.

El resultado de trabajo de esta practica se traduce en la actualizacion de
procedimientos, los cuales estan en proceso de ser aprobados por el Subdirector
de Disefo de Instrumentos para que en el momento que lo requeria la auditoria
interna y/o externa los documentos estén listos. La revision realizada se evidencia
en el ANEXO 1 (Tabla de modificacion de subprocesos y procedimientos).
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LOS INDICADORES Y LA IMPORTANCIA DE LA MEDICION

Los indicadores son elementos de control entendidos como un conjunto de
variables cuantitativas y/o cualitativas sujetas a medicion, que permiten observar
una situacién y las tendencias de cambio generadas sobre la misma, en una
entidad; estas situaciones pueden estar referidas al logro de los objetivos y metas
previstas, asi como la verificacion del cumplimiento de los requisitos del producto
y/o servicio. Los indicadores estan conformados por el conjunto de mecanismos
necesarios para la evaluacion de la gestion de toda entidad publica.
(DEPARTAMENTO ADMINISTRATIVO DE LA FUNCION PUBLICA DAFP, 2010)

Segun la norma 9001:2008 es necesario que exista un sistema de medicidn que
permita hacer seguimiento a la gestion de calidad de cada entidad, de tal forma
que haya una evidencia cuantificable del logro de los objetivos trazados y el
manejo adecuado de recursos de los que dispone la entidad.

Los indicadores se hacen indispensables a la hora de evaluar y valorar el
desempeiio de una entidad dado que reflejan los resultados de las acciones y dan
una idea de cémo fueron ejecutadas, lo cual permite a los responsables de los
procesos tomar decisiones en cuanto a la efectividad de las actividades realizadas
y si el producto o servicio que resulta se debe mejorar o cambiar.

Cada indicador formulado debe responder a un objetivo o meta que se ha trazado
la entidad y debe cumplir ciertas caracteristicas que permitan a los indicadores ser
utiles, efectivos y medir lo que realmente se desea medir; entre los atributos de los
indicadores se sefala que deben estar alineados con la estrategia, coincidir con
los objetivos de la entidad, ser realistas y alcanzables, que estén correctamente
definidos o sean faciles de comprender y usar y por ultimo que sean econdmicos,
refiriéendose a que no haya necesidad de incurrir en gastos excesivos para poder
medirlos.
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RECOMENDACIONES O SUGERENCIAS A INDICADORES
EXISTENTES DEL SUBPROCESO B GESTION DE DISENO,
ANALISIS Y DIVULGACION

Si bien las caracteristicas anteriormente referenciadas son algunas de las tantas
que se han enumerado en distintas bibliografias sobre construccion de
indicadores, se senalan teniendo en cuenta las recomendaciones planteadas
durante las reuniones sostenidas con la Oficina Asesora de Planeacién al
considerarlas mas pertinentes cundo llegue la hora de reformularlos indicadores y
continuar con la actualizacion de las caracterizaciones de los procedimientos.

Dado que las altas directivas del instituto han decidido reestructurarlo y rehacer
su cadena de valor, al momento de definir los indicadores de los procesos que
sean incluidos, se podra disponer de observaciones y sugerencias que deban ser
tenidas en cuenta para disenarlos.

Las sugerencias realizadas se basan en la bibliografia consultada y tienen en
cuenta los indicadores de calidad que permiten cuantificar las actividades dentro
de un subproceso o procedimiento; miden eficacia y eficiencia y permiten hacer los
correctivos y cambios necesarios en un proceso. Dentro de esta tipologia
encontramos los siguientes indicadores: (DEPARTAMENTO NACIONAL DE
ESTADISTICA DANE)

v De eficacia, que permiten medir el logro de los objetivos y metas
propuestas.

v De €eficiencia, que cuantifican la productividad en el uso de los recursos, y

v' De efectividad que permiten hacer una relacion entre la eficiencia y la
eficacia, es decir el logro de los resultados programados y la racionalidad
de los costos.
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DOCUMENTACION DE LOS PROCESOS

Dada la importancia de la documentacion para la norma ISO 9001 al proporcionar
evidencia a través de los registros en cuanto a las actividades que se llevan a
cabo en el marco de los procesos dentro de las organizaciones, en el Sistema de
Gestion de Calidad se especifica qué tipo de archivos deben quedar
documentados, entre los que encontramos manual de calidad de las entidades,
instructivos, guias y formatos.

Teniendo en cuenta esta necesidad de documentacién en cuanto a proceso, es
pertinente sefialar que las caracterizaciones deben contener el objetivo, alcance,
la normatividad que los orienta o rige, definicion de responsables de cada area, al
igual que los subprocesos que lo componen y de ultimo pero no de menor
importancia los registros que se diligenciaran en el desarrollo del proceso.

En cuanto a los procedimientos, se sugiere que se caractericen de forma
secuencial y narrativa de acuerdo a como se ejecutan las actividades dentro de los
procedimientos sefialando, el como, cuando, donde y con que a su vez que se
definen responsables y lideres que lleven a cabo el procedimiento.

Los objetivos de un Procedimiento son uniformar y controlar el cumplimiento de las
rutinas de trabajo y evitar su alteracion arbitraria; simplificar la responsabilidad por
fallas o errores; facilitar las labores de auditoria, la evaluacion de control interno y
su vigilancia; que tanto los empleados como sus jefes conozcan si el trabajo se
esta realizando adecuadamente y reducir los costos al aumentar la eficiencia
general. (CNSC, 2010)

La documentacion del Sistema de Gestion de Calidad del ICFES, la cual es
administrada y controlada a través de la plataforma documental del “SIGO”, a
partir del ano 2015 empieza a ser objeto de revisién por los lideres del proceso,
por lo cual se empiezan a hacer modificaciones a sus subprocesos Yy
procedimientos dado que las caracterizaciones se encontraban desactualizadas
fuese porque habian cambiado o porque fueron sido asignados a otras areas
distintas a la subdireccion de disefio de instrumentos.

Teniendo en cuenta este contexto se empezaron a modificar las caracterizaciones,
tarea de la que estaba encargado el grupo conformado por funcionarios de la
Direccion de Evaluacion y el cual es el equipo gestor de calidad. El apoyo de esta
tarea fue objeto de la practica administrativa y ademas requirié el apoyo de todos
los empleados de la Subdireccion de Disefio de Instrumentos dada la repercusion
que estos tienen dentro de la ejecucion de los procedimientos, de igual forma se
conto con el apoyo de la Oficina Asesora de Planeacién y Control Interno, que
siempre estuvieron dispuestos a resolver dudas y a orientar al equipo en el
desarrollo de las actualizaciones de procesos.

34



CONCLUSIONES

Para el ICFES es importante mantener su Sistema de Gestion de Calidad dadas
las implicaciones que este tiene sobre su funcionamiento como entidad estatal y
sobre la imagen que los ciudadanos tienen sobre ella.

La actualizaciéon de procesos debe darse en el marco de su implementacion y
midiendo el grado de valor agregado que se le esta dando al producto o servicio
gue se espera del desarrollo de las actividades dentro del mismo, no debe ser por
el logro de un sello de calidad sino que constantemente debe revisarse lo que esta
haciendo dentro de la cadena de valor para asi formular acciones de mejora en
caso de que se requieran.

La certificacién de procesos de una entidad no debe convertirse un fin en si mismo
sino el medio para mejorar continuamente, garantizar la efectividad de las tareas
hechas y demostrar que se esta en la capacidad de proveer un bien o servicio de
acuerdo a la misién de la entidad, para lo cual se requiere un compromiso por
parte de la alta direccién y de las personas vinculadas con la organizacion.

La documentacion de procesos es una etapa indispensable en la implementacién
de las normas técnicas de calidad ya que sirven como registro de las actividades
en la ejecucion de un proceso y procedimiento, estos lineamientos permiten actuar
de forma estandarizada evitando la improvisacion e irregularidades que se podrian
presentar en caso contrario de no tener las caracterizaciones de subprocesos y
procedimientos.
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RECOMENDACIONES

Seguir trabajando en el mejoramiento continuo de la entidad.

Aunar esfuerzos de cada area con la oficina asesora de planeacién y de
control interno para lograr una coordinacion a la hora de trabajar en el
sistema de gestion de calidad.

Mayor compromiso de la alta direccion con el disefio e implementacion del
sistema de gestion de calidad.

Capacitaciones a los empleados sobre los procesos en los cuales tienen
incidencia, haciendo hincapié en las actividades que se desarrollan, los
registros que deben diligenciarse y los responsables y roles de cada
actividad.

Tener en cuenta al momento de realizar una actualizacion de la
documentacion, que debe eliminarse la duplicidad de actividades en
distintos momentos del proceso para evitar la ineficiencia y la complejidad
del mismo.

Eliminacion de actividades que no generan valora agregado al producto o
servicio.
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ANEXOS

KO 1 Tabla de modificacién de subprocesos y procedimientos

proceso o procedimiento

Enunciado susceptible de ser cambiado

Razon

>.1 PROPUESTA
NICA PARA
ICITUDES
ERNAS.

Se asigna el procedimiento a la

Direccion de Tecnologia e
Informacion

Este procedimiento aplica sélo para los
clientes externos interesados en algun dis
de evaluacion ajeno a las pruebas que rea
el Instituto; el procedimiento pasa a ser
manejado directamente por la Direccidn de
Tecnologia e Informacion, encargada de ¢
relaciones entre el ICFES y sus clientes.

2 REQUERIMIENTO
RNO PARA NUEVOS
NOS O AJUSTES

En la introduccion de la caracterizacién
presente en el SIGO se relacionan los
entes externos con los que el
procedimiento puede tener relacién.

Se elimina la relacién de los entes externos er
procedimiento porque los encargados
desarrollarlo pertenecen al equipo del ICFES y
como personal de planta o contratistas.

En la explicacion detallada que se hace
del requerimiento, la primera actividad
establece que el Subdirector de Disefio
de

Instrumentos documenta la elaboracién
de un nuevo disefio o el ajuste a otro ya
existente utilizando el formato B1.2.F01
Caracterizacién del Requerimiento
interno.

Si bien el formato B1.2.FO1 es diligenciado ¢
Subdirector de Disefo sefialando la caracteriz
del Requerimiento, es pertinente hace
aclaracion de lo contenido en este formato. Er
sentido se aclara que contiene el objetiv
alcance, requerimientos  metodoldgicos
especificaciones del producto o
justificacion  del proyecto (la  neces
importancia y aportes al ICFES), lugar de ejec
y fecha limite para la entrega del requerimient

Servicic

El Director de Evaluacion y/o el Director
de

Produccidn y Operaciones, junto con el
Subdirector de Disefio de

Instrumentos, designan un profesional
lider para desarrollar el proyecto.

El Subdirector de Disefio en esta activida
participa dado que la decision de designar un
del proyecto esta centralizada en el Direct
Evaluacion.

En la actividad 2 referente a la definicién
del equipo técnico, el Director de
Evaluacidn y/o Director de Produccién y

En esta actividad el Director de Producci
Operaciones no tiene ninguna incidenci
momento de designar el equipo técnico



Técnico no aprueba la propuesta, va a la
actividad 4 y se realizan los ajustes
necesarios.

encargado de
requerimiento.

aprobar la propuesta

Si el Comité Técnico lo decide y el
Requerimiento aprobado es de un
estudio, pasa al subproceso B3 Analisis y
Divulgacion, sin necesidad de continuar
con el subproceso B2 Disefio de
Instrumentos.

Los estudios pasan a ser requerimientos de cli
externos, es decir en este momento
procedimiento esta actividad es competencia
Oficina de Comunicaciones.

En la actividad 7 Socializar la propuesta:
Cuando se cuenta con la aprobacién del
comité

para ejecutar la propuesta, el Director de
Evaluacién hace entrega a la Oficina de
Comunicaciones del documento para
divulgar el lanzamiento del

Proyecto.

Esta actividad aplica para los productos que
demandados por clientes externos al ICFES.

De las areas involucradas en el
procedimiento, Direccién de Produccién

y

Operaciones, Oficina Asesora de
Planeacién y Oficina Asesora de

Comunicaciones y Mercadeo.

Las Unicas areas involucradas en el procedim
son Direccién de Evaluacién y Subdireccio
Disefio de instrumentos, por lo cual ni la dire
de produccién y operaciones, ni la OAP, ni
comunicaciones y mercadeo no intervienen
desarrollo del procedimiento.




:XO 2. Subproceso Disefio De Instrumentos Actualizado

iches INSTITUTO COLOMBIANO
PARA LA EYALUACION DE LA EDUCACION

CARACTERIZACION DE SUBPROCESO: DISERO DE INSTRUMENTOS
OCESO RELACIONADO: Gestion de Diseno, FECHA: YERSION N*: 4
ilisis y Divulgacion CcODIG

0:B2 |PAGINA| 1de1 )PIA CONTROLA

JETI¥O: Disefiar el producto ylo servicio a partir de los requerimientos internos, los estandares aplicables ylas
ticas y normatividad correspondientes al desarrollo de evaluaciones externas.

ZANCE: El subproceso B2. Disenio de Instrumentos inicia con el requerimiento interno definido, la elaboracion
nmarco de referencia, el establecimiento de condiciones de aplicacion y la definicidn de procesamiento, y finaliza
la integracion y aprobacion conjunta de los productos del disefio, segin sea el caso. Este Subproceso incluye
nas un procedimiento para determinar y realizar los ajustes necesarios a los disefios de los proyectos
arrollados en el ICFES.

SPONSABLE DEL PROCESO: Director de Evaluacion.

LITICA:

te subproceso debe realizarse de acuerdo con el requerimiento interno definido. EN ICFES, para el desarrollo de

1 subproceso, puede requerir la asesoria de especialistas nacionales e internacionales en evaluacion educativau
s areas, para lo cual debe asegurar contratacion requerida. EI ICFES puede contratar |a ejecucion de uno o varios
sedimientos, siempre realizando el sequimiento y la aprobacion de los productos, y brindando acompanamiento y
acitacion en los procesos de evaluacion a través de las Direcciones de Evaluacion yto de Produccion. Para el
fio del producto o servicio de evaluacion educativa se deben tener en cuenta los requisitos legales y

amentarios relacionados. El diseno debe especificar las premisas y especificaciones técnicas fundamentales que
juren un producto de calidad. Las personas que participan en este subproceso deben tener un perfil especifico
responda alas necesidades propias de la evaluacion a desarrollar. Los productos de este subproceso se

egaran oportunamente a las areas pertinentes, de acuerdo con el plan de accidn institucional y dependiendo del
de producto, a los procesos correspondientes. Los derechos de propiedad intelectual de los productos

orados como parte de este proceso pertenecen al ICFES, inclusive cuando se cuenta con la participacion de
sores externos. Los funcionarios y contratistas que participan en este subproceso deben mantener la
fidencialidad de la informacion en los casos en que se considere necesario y, de ser solicitado, deben firmar un
srdo de confidencialidad. Se debe asequrar que lainformacion, datos y resultados de las evaluaciones se

iejara de acuerdo con la politica de uso y proteccion de la informacion del instituto.




{O¥EEDOR CLIENTE
PRODUCTO O
PH ACTI¥IDADES
ENTRADAS SERYICIO:
E |EXTERN YA CLAYES
INTERNO
0 0
P Establecer planes de
trabajo de cada
Mormas procedimiento.
relacionadas
FAEN, especificament H Diseno de
Institlicing e con el Elaborar' # marce de evaluaciones
s |es de " : referel"n?la g‘
colicsnidn | PTECUS0 o especificaciones de |a| #¥temnas
N servicio evaluacidn Elaboracion de
ol basies, solicitado marcos de
e |mediay (evaluacion Elab-:.utar 122 referencia Discocion de
U2 superias, externa) copdncnhc:nes de especificagiones de Froducciony
 [mstitdsion Re ueri;niento apllca‘clon.para o5 rueba EperScecne s
Sajesy inte?rno i pDiseﬁc; de las Kikecokin de
Htj Organismo (proposito de la Elaborar oz r‘nanuales condiciones de Tecnologs e
s ep alpac'c'm - aplicacion para Inkormiacice
. . Vvaluacion, ifi io I I i -
ici | nacionales| o caluhcac.l?n eztu dios i'l)oto Direccién de
® pt:ub'eatil.-o tipo de Y Integracl.c:n ! Elaboraci?ﬁn de‘ uiaksoton
#aintethacio insltrume:nt';s i I'-DS #o | manuales de NI
nales . ' productos del diseno , comunicacion
. ... _|tipos de A procesamientoy
ol | especializa resultados ihimar i disenos de informe ==
@ [dosen metodolo .l'a de Hlzar llSt'aS de o reporte de Hiiad de
ju |evaluacidn procesam?ento uenﬂca'clc_m delos resuTta dos atencion al
ny | educativa, B procedimientos o ciudadano
y calificacion y Elaboracion de .
aojretes reportes de i lineamientos para el i e
s |académical ™" Realizar control y . P proyectos
soi resultados). seguimiento através |Armadoy ial
. Politicas ensamblaje de especiales
e |docentes : de planes de control y
educativas. formatos de pruebas.
ol |detodos " i
. Documentacio verificacién Elaboracion de
los niveles . , . .o
) nrelacionada quias de orientacion
educativo s .
< con educacion de las evaluaciones
: y evaluacion
educativa.
REQUISITOS DEL PRODUCTO RIESGOS CONTROLES
productos del disenio deben ser Disenos que no cumplan con las | Formato B2.6.F03 Lista de

irrollados bajo estandares de calidad
nacionalmente aceptados. Los marcos de
enciay especificaciones deben cumplir,
nas, con los lineamientos establecidos
cada evaluacion y deben ser
irrollados bajo la metodologi a adoptada.
condiciones de aplicacion deben ser

les econdmica y logisticamente. Los
lelos de procesamiento u reportes deben

requerimiento interno.

condiciones establecidas en el

verificacion del
requerimiento interno.
Formato B2.1.F02 Lista de
verificacion del marco de
referencia de las pruebas.
Formato B2.1.F03 Lista de
verificacion para el ajuste
de marcos de referencia
de instrumentos de




