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ÍNDICE

Este índice incluye los apartados esenciales que debe contener un manual institucional. 

























	














INTRODUCCIÓN 

Este apartado tiene como finalidad contextualizar al lector sobre:

· El contenido general del plan.
· Su propósito y utilidad para la institución.
· El tipo de plan que se presenta.
· A quién está dirigido y cuál es su importancia dentro del marco institucional.

Debe ser breve (uno o dos párrafos) y con redacción formal, clara y objetiva.


Ejemplo: 

El presente Plan de Mejoramiento Institucional del Instituto Tecnológico del Putumayo tiene como finalidad establecer las acciones estratégicas y operativas necesarias para fortalecer los procesos académicos, administrativos y de gestión institucional, en concordancia con los resultados de la autoevaluación y los requerimientos de mejora continua.
Este plan está dirigido a todos los niveles de la institución, desde la alta dirección hasta los responsables de procesos operativos, y constituye una herramienta clave para orientar los esfuerzos institucionales hacia el cumplimiento de los estándares de calidad y el logro de los objetivos institucionales.





















JUSTIFICACIÓN 

Este apartado debe explicar las razones que motivan la elaboración del plan, incluyendo:

· La situación o necesidad detectada.
· El contexto interno o externo que lo hace pertinente.
· Su importancia para el logro de los objetivos institucionales.
· Beneficios esperados o problemas que busca resolver.

La redacción debe ser objetiva, argumentativa y alineada con el diagnóstico o información previa.

Ejemplo: El presente plan surge como respuesta a los resultados obtenidos en la más reciente autoevaluación institucional, la cual evidenció oportunidades de mejora en áreas clave como Docencia, procesos administrativos como planeación y la cultura de la calidad.
Su formulación se justifica en la necesidad de fortalecer el desempeño institucional, garantizar el cumplimiento de los estándares de calidad exigidos por los entes de control y asegurar una oferta educativa pertinente, eficaz y alineada con las necesidades del entorno.
Este plan se constituye en una herramienta fundamental para orientar las acciones de mejora continua, optimizar recursos y consolidar una cultura institucional basada en la planificación, evaluación y rendición de cuentas.






















[bookmark: _Toc31104693]OBJETivo

1.1 OBJETIVO GENERAL

debe:
· Expresar la finalidad principal del plan.
· Estar redactado con un verbo en infinitivo (terminado en -ar, -er, -ir).
· Ser claro, concreto y medible en el tiempo.
· Responder a la pregunta: ¿Para qué se elabora este plan?

Ejemplo: Establecer acciones estratégicas y operativas que permitan mejorar el desempeño institucional, fortalecer la gestión de la calidad y garantizar el cumplimiento de los estándares establecidos por los entes de evaluación y control.

1.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

deben:
· Derivarse del objetivo general.
· Ser acciones más concretas y detalladas.
· Redactarse también en verbo infinitivo.
· Responder a la pregunta: ¿Qué se busca lograr específicamente con el plan?
· Sugerencia: entre 3 y 5 objetivos es lo recomendable.

Ejemplo: 
· Identificar las debilidades y oportunidades de mejora en los procesos académicos y administrativos.
· Diseñar estrategias orientadas a fortalecer el cumplimiento de los objetivos institucionales.

[bookmark: _Toc31104694]ALCANCE
 
El alcance debe indicar:

· A quién o a qué aplica el plan (áreas, procesos, personas, sedes, niveles organizacionales).
· Desde dónde inicia y hasta dónde llega su aplicación (límites funcionales y temporales).
· Qué temas o acciones cubre y si existen exclusiones o limitaciones.

El objetivo es que quede claro qué tanto abarca el plan y quiénes deben involucrarse en su ejecución.

[bookmark: _Toc31104695]DEFINICIONES y siglas

DEFINICIONES
En este apartado se deben listar, en orden alfabético, las palabras, siglas o expresiones relevantes utilizadas en el plan. El objetivo es garantizar una interpretación común y precisa por parte de los lectores.
Las definiciones deben ser claras, concisas y pertinentes, facilitando la comprensión del contenido del documento. Este apartado es especialmente útil cuando se utilizan términos técnicos, normativos o específicos del contexto institucional.

Se recomienda: 

· Utiliza definiciones oficiales cuando sea posible (por ejemplo, de normas, leyes o glosarios institucionales).
· Si el término tiene varias acepciones, incluye solo la que aplica en el contexto del plan.
· Las definiciones deben ir en orden alfabético, sin numerar.

SIGLAS

En este apartado se deben listar todas las siglas utilizadas en el plan, indicando su significado completo. Esto facilita la comprensión del documento por parte de todos los lectores, especialmente aquellos que no están familiarizados con ciertos términos técnicos o institucionales. Ejemplo: 

· MIPG: Modelo Integrado de Planeación y Gestión 
· NTC: Norma Técnica Colombiana


[bookmark: _Toc31104696]DOCUMENTOS DE REFERENCIA

[bookmark: _Hlk78381479]Este apartado debe incluir, de forma jerárquica, la normatividad legal y técnica aplicable al plan. Se deben especificar los tipos de norma (por ejemplo: Constitución, leyes, decretos, resoluciones, circulares, ordenanza departamental, acuerdos etc.) así como los artículos, numerales o literales pertinentes.
Además, se deben mencionar los documentos institucionales o externos que sirvieron como base o apoyo para la elaboración o actualización del plan.

Ejemplo: 

· Constitución Política de Colombia de 1991; Artículo 15. Todas las personas tienen derecho a su intimidad personal y familiar y a su buen nombre, y el Estado debe respetarlos y hacerlos respetar. De igual modo, tienen derecho a conocer, actualizar y rectificar las informaciones que se hayan recogido sobre ellas en bancos de datos y en archivos de entidades públicas y privadas. En la recolección, tratamiento y circulación de datos se respetarán la libertad y demás garantías consagradas en la Constitución. La correspondencia y demás formas de comunicación privada son inviolables. Sólo pueden ser interceptadas o registradas mediante LEY

· Ley …..

· Decreto ….

· [bookmark: _Hlk78381495]Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001-2015; Sistema de Gestión de la Calidad.
CONDICIONES GENERALES

En esta sección se deben enumerar las condiciones necesarias para la correcta aplicación, ejecución y seguimiento del plan. Puedes incluir:

· Requisitos previos.
· Lineamientos institucionales o normativos que se deben respetar.
· Recursos mínimos (humanos, financieros, tecnológicos).
· Responsabilidades compartidas.
· Criterios de revisión, ajustes o actualización del plan.

Ejemplo: 

1. La implementación del plan deberá estar alineada con las políticas institucionales y los lineamientos del Sistema de Gestión de Calidad.

2. Cada acción de mejora deberá contar con responsables designados, metas claras, cronograma y medios de verificación.

3. El plan será monitoreado periódicamente por el Comité de Gestión y desempeño institucional, con base en informes de avance.

[bookmark: _Toc31104697]DESARROLLO DEL CONTENIDO

En esta sección se deben detallar los componentes clave del plan, como:

· Líneas estratégicas o ejes temáticos.
· Acciones específicas a desarrollar.
· Actividades por cada área o proceso.
· Cronograma general o fases del plan.
· Recursos necesarios (humanos, técnicos, financieros).
· Responsables asignados.
· Indicadores o medios de verificación.

Puedes presentar la información en texto descriptivo, o mediante una tabla/matriz para mayor claridad.

[bookmark: _Toc31104698]ANEXOS

Este apartado debe incluir todos los documentos complementarios o de soporte que son relevantes para la comprensión o aplicación del plan. Por ejemplo:

· Formatos utilizados durante la ejecución.
· Instrumentos de diagnóstico (encuestas, listas de chequeo, matrices, etc.).
· Informes técnicos.
· Evidencias fotográficas o gráficas.
· Reglamentos, resoluciones, normativas asociadas.
· Cronogramas detallados, presupuestos, etc.

Se pueden mencionar en forma de lista o incluirlos como documentos adjuntos al final del plan.

Ejemplo: 

· Anexo 1. Matriz de hallazgos y oportunidades de mejora – Autoevaluación 2025
· Anexo 2. Formato de seguimiento a planes de mejora – F-CMY-000
· Anexo 3. Cronograma detallado de actividades por dependencia
· Anexo 4. Informe de resultados del diagnóstico institucional
· Anexo 5. Lineamientos del MEN sobre planes de mejora (Circular 00X de 202X)
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ESPACIO DE USO EXCLUSIVO DEL SGC, DESTINADO AL CONTROL DE VERSIONES Y MODIFICACIONES REALIZADAS AL DOCUMENTO.  

Aquí se registran los cambios efectuados, incluyendo el número de revisión, la sección del cambio realizado, la descripción del cambio realizado, la fecha de aprobación, versión obsoleta, versión vigente, con el fin de garantizar la trazabilidad y una adecuada gestión documental.
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