RECUERDA QUEEN LAETITC

Trabajamos con

alidad
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Es la capacidad para reconocer y aceptar

VALORINSTITUCIONAL

RESPONSABILIDAD

las consecuencias de un hecho realizado
libremente. Es hacer todas las acciones con
efectividad, calidad y compromiso, sin
perder de uista el beneficio colectiuo y las
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consecuencias sociales de nuestros actos.

Por eso todas las acciones que desarrollamos fruto de nuestra labor diaria son realizadas con efecti-
vidad y compromiso en busca de la satisfaccion de nuestros clientes.

PRINGIPIO
INSTITUCIONAL

Un buen lider guia a su equipo
de trabajo para conseguir los
objetivos trazados y conseguir
eficientes resultados.




ASPECTOS PARATENER EN GUENTA

. Si usted es lider de proceso y requiere hacer cualquier modificacion o inclusién de
documentos del Sistema de Gestion de Calidad, debe hacerse a través del diligencia
miento del formato GDC-FO-03 SOLICITUD DE GENERACION, REVISION, ACTUALIZACION O
ELIMINACION DE UN DOCUMENTO.

El formato diligenciado debe remitirlo al correo electronico del Administrador de la
documentacion ( calidad@itc.edu.co ), junto con el documento que usted necesite generar
o modificar. Una vez que se apruebe el documento, es su deber como lider del proceso
socializar con quienes hacen uso de dicho documento.

. Para conocer la estructura de codificacidon de los documentos en el Sistema de Gestion de
Calidad, consulte el literal 5.6 del procedimiento GDC-PC-01 CONTROL DE DOCUMENTOS.

. Recuerde que en el folleto entregado con el porta carné, encuentra el mapa de procesos,
la misién, la vision, la politica, los objetivos y los principio de calidad de la ETITC.

. Cuando requiera algun documento del sistema de gestién de calidad (procedimientos,
formatos, instructivos, guias) recuerde que la versién vigente es la que se encuentra
publicada en la pagina:

1-Ingrese a la pdgina institucional www.itc.edu.co y haga clic en Transparencia
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2 - Haga clic en Documentos, ubicado en el menu de la parte derecha de la pantalla
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El Instituto Técnico Central fue fundado por los Hermanos de La Salle el 19 de marzo de 1904 y creado )
mediante el Decreto No. 146 del 9 de febrero de 1905, y reestructurado por el Decreto 758 del 26 de abril 3 Magas de fesgon
de 1988, es un Establecimiento Publico de Educacién Superior, de cardcter académico, del Orden + Revisién Direccion
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3 - Ubique el documento en Procesos de Evaluacion y haga clic sobre él

Procesos de Evaluacion

- Gestién de Autoevaluacion

Procedimientos
GDA-PC-01 Procedimiento Modelo de Autoevaluacién

- Gestion de Calidad

Procedimientos

GDC-PC-01 Procedimiento Control de Documentos

GDC-PC-02 Procedimiento Control de Registros

GDC-PC-03 Procedimiento para Realizar la Revisidn por la Direccidn

GDC-PC-04 Procedimiento para el Tratamiento de Producto y/o Servicio No Conforme
GDC-PC-05 Procedimiento para Registro y Revisién de Accion Preventiva Correctiva y de Mejora

Formatos

GDC-FO-01 Caracterizacion del Proceso
GDC-FO-03 Solicitud de Generacién, Revision, Actualizacion o Eliminacién de un Documento
GDC-FO-04 Listado Maestra de Documentos

GDC-FO-05 Normograma

GDC-FO-06 Listado Control de Registros

GDC-FO-07 Solicitud Acciones Preventivas, Correctivas o de Mejora

GDC-FO-09 Mapas de Riesgos

GDC-FO-08 Control Producto o Servicio No Cenforme

GDC-FO-10 Plan de Mejoramiento por Proceso

Algunos de los formatos de uso mas frecuente enla
administracion son:

® GDC-FO-02 ACTA: Para elaborar las actas de las reuniones de los Comités.

©® GTH-F0-05 CONTROL DE ASISTENCIA: Para registrar la asistencia de los funcionarios a las diferentes actividades
programadas.

® GTH-FO-15 SOLICITUD DE PERMISO PERSONAL ADMINISTRATIVO: Para registrar el permiso solicitado. Este se
debe imprimir,firmar por el jefe inmediato y enviar a Talento Humano

e GAD-FO-02 CUMPLIDO SUPERVISION DE CONTRATISTAS y GAD - FO - 03 INFORME DE GESTION MENSUAL DE
CONTRATISTAS: Formatos que cada contratista debe entregar mensualmente para el pago.

Profesional de Calidad: Ing. Yaneth Jimena Pimiento Cortés - Contacto: 3443000 ext. 160/ calidad@itc.edu.co




