
OBJETIVO:

ALCANCE:

RESPONSABLE:

PROVEEDOR ENTRADAS SALIDAS CLIENTE

Planeación y 

Direccionamiento 

Estratégico

Plan de Desarrollo Elaboración el Plan de acción Plan de acción

Planeación y 

Direccionamiento 

Estratégico

Comunidad

Ministerio de 

Educación

Necesidades de la 

Comunidad.

Normatividad vigente a 

las I.E.S.

Diseño nuevos programas 

educativos 

Actas del Comité 

Curricular, Propuesta 

Curricular

Ministerio de Educación 

Nacional

Comunidad Académica

Ministerio de 

Educación

Normatividad vigente 

aplicable a las I.E.S

Reglamento Estudiantil

Manual de 

procedimientos 

académicos

Elaboración del calendario 

académico de la Facultad
Calendario Académico

Comunidad Académica

Consejo Académico

Grupos de Interés

N/A N/A

Identificar las necesidades, 

recursos y  presupuesto de la 

Facultad.

Presupuesto

Planeación y 

Direccionamiento 

Estratégico

Registro y Control 

Académico

Listado de Matriculados 

por asignatura y Planes 

de Estudio

Asignación  Jornada laborales

Asignación Académica, 

Acuerdo Consejo de 

Facultad y Académicos

Docentes

N/A N/A Elaboración de horarios Horarios Estudiantes y Docentes

Docente

N/A

N/A

Plan de Curso

Desarrollo de la asignatura

Plan de curso, Acuerdos 

Pedagógicos, Planeación 

Semanal y Asistencia a 

Clases Grupales

Estudiantes

Docente

N/A

N/A

Plan de Curso

Control de Asistencia

Evaluación docente

Seguimiento a la actividad 

docente

Formato Seguimiento a la 

actividad docente

Facultad de Educación y 

Artes

Facultad de 

Educación y Artes del 

Conservatorio del 

Tolima

Plan de Capacitaciones Realizar capacitación docente Capacitaciones Docentes

Comunidad

Ministerio de 

Educación

Necesidades de la 

Comunidad.

Normatividad vigente 

aplicable a las I.E.S.

Revisión y/o modificación de 

los programas educativos 

Actas del Comité 

Curricular

Ministerio de Educación 

Nacional

Comunidad Académica

Facultad de 

Educación y Artes del 

Conservatorio del 

Tolima

Necesidades 

contractuales de la 

Facultad de Educación y 

Artes del Conservatorio 

del Tolima

Realizar Convocatorias para la 

contratación de nuevos 

Docentes, según las 

necesidades de los programas

Resolución de Apertura , 

Resolución de Selección
Estudiantes

Registro y Control 

Académico

Listado de estudiantes a 

Paz y Salvo
Aprobación de graduandos

Listado de Graduandos 

aprobado

Graduandos

Planeación y 

Direccionamiento 

Estratégico

Registro y Control 

Académico

Listado de egresados 

aprobado por el Consejo 

Facultad

Ejecutar la Ceremonia de 

grados
Diploma y Acta de Grado Graduado

N/A N/A

V

E

R

I

F

I

C

A

R

Verificar la gestión del 

proceso

Indicadores medidos y 

analizados
Gestión del mejoramiento

Evaluación y Control

Entes de control

Gestión del 

mejoramiento

Informes de auditoria

A

C

T

U

A

R

Tomar acciones correctivas, 

preventivas y de mejora

Acciones correctivas, 

preventivas y de mejora
Gestión del mejoramiento

 DOCENCIA

 CARACTERIZACION

 CODIGO: DO-CP-01

 VERSION: 02

 FECHA: 16/03/2017

Decano(a)

Formar profesionales competentes e integrales con calidad humana, capacidad creativa, critica e investigativa.

Inicia con el proceso de selección y admisión de estudiantes y finaliza con la graduación del estudiante.

ACTIVIDADES

P

L

A

N

E

A

R

H

A

C

E

R



LEGALES GP1000 ISO 9001

RECURSOS DOCUMENTOS REGISTROS

HUMANOS:

Decano

Coordinación Académica                                                   

Auxiliar Administrativa

Coordinador de Registro y Control Académico

Docentes 

Estudiantes

Salones de clase

Sala de Conciertos

Sala de Informática

Biblioteca

Sala de Profesores

Hardware y Software actualizado

Software académico

Planes de Curso

Instrumentos Musicales

Muebles, enseres, Internet, Sistemas de información, 

página web, Teléfono

Video beam , recursos financieros 

Procedimientos:

Creación, Renovación y  Modificación 

de Programas  Académicos de 

Pregrado y Posgrado                                                      

Autoevaluación de Programas 

Académicos.                                                          

Calendario Académico                    

Evaluación Docente.                                    

Gestión Académica.                                                                                                                                                                  

Registro de Clases

Seguimiento a la Labor Docente

Asignación Laboral Docente

Acuerdo Pedagogico

Plan de Curso y planeación semanal 

Registro de Recibo y Aceptación

Registro Asistencia a Practica Pedagógica

Examen Final Maestro en Música 

Registro de asesoría estudiantil para refuerzo academico

HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION MODIFICADA DESCRIPCION DEL CAMBIO

1

Modificación de actividades de la Caracterización 

Se actualizaron los procedimientos y registros del proceso

Se modificaron los requisitos de las NTC GP1000:2009 e ISO 9001:2015

En la columna riesgos se remite a ver el mapa de riesgos 

ISO 9001: 2015 Numerales: 4.2., 5.1.1, 5.1.2, 6.1. 6.3, 7.1.6, 7.3, 

7.4, 7.5.1, 7.5.2, 7.5.3, 8.1, 8,2.1, 8.2.2, 8.2.3, 8.,2.4, 8.3.1, 8.3.2, 

8.3.3, 8.3.4, 8.3.5, 8.3.6, 8.4.3, 8.5.1, 8.5.2, 8.5.4, 8.5.5, 8.5.6, 

8.6, 8.7, 9.1.1, 9.1.2, 9.1.3, 9.3.2, 10.1, 10.2, 10.3.

INDICADORES RIESGOS

1. Cobertura

2. Cualificación Docente

3. Desempeño Docente

4. Desempeño Académico

5. Cumplimiento del plan para la acreditación de alta calidad de los programas 

académicos

Ver mapa de Riesgos

Nombre: Sergio Miguel Martínez Duran Nombre: James Enrique Fernández Nombre: James Enrique Fernández Córdoba
Cargo: Decano Cargo: Rector Cargo: Rector

REQUISITOS

ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

Ley 30 de 1992

Ley 118 de 2008

Decreto 1075 de 2015

Decreto 2450 de 2015

Resolución 02041 de 2016

NTCGP 1000:2009 Numerales: 4.1, 

4.2.3., 4.2.4., 5.2., 5.5.3., 5.6.2., 6.2.2., 7.1., 

7.2.1., 7.2.2., 7.2.3., 7.3.1., 7.3.2., 7.3.3., 

7.3.4., 7.3.5., 7.3.6., 7.3.7., 7.4.2., 7.5.1., 

7.5.2, 7.5.3, 7.5.5., 8.1.,8.2.1.,  8.2.3., 8.2.4., 

8.3., 8.4., 8.5.1.,  8.5.2., 8.5.3.














