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1. Los procedimientos dentro del Sistema Integrado de
Gestion.

Gestion basada en procesos.

Estructura documental Institucional

Elaboracién y documentacion de procedimientos
Control de documentos
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1. Los Procedimientos dentro del Sistema Integrado de Gestidn. ETITC

Toda la operacién de la entidad requiere de informacién y la comunicacion para interconectar todos sus elementos internamente y relacionarse
con los ciudadanos y el ambiente externo, asi como dar un adecuado manejo a los documentos que soportan la informacién




2. Gestion Basada en Procesos.
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W Enfoque basado en procesos.
dMapa de procesos institucional.
dCaracterizacion de procesos.

Diferencia entre proceso y procedimiento.

v/ Los procesos transforman entradas en resultados que generan
valor.

v/ Los procedimientos describen la forma de ejecutar las
actividades de cada proceso, describen actividades, se controla
con registros.



3. Estructura Documental Institucional

La estructura documental institucional constituye el conjunto organizado de documentos que soportan la

operacion, el control y la mejora continua de los procesos.

** Piramide documental: Permite visualizar la jerarquia de los
documentos

«* Informacion documentada: Comprende todos aquellos
documentos y registros necesarios para la planificacion,
operacion, seguimiento y mejora de los procesos.

** Tipos documentales: Manuales, procesos, procedimientos, guias,
instructivos, formatos y registros, cada uno con un proposito
especifico dentro del Sistema Integrado de Aseguramiento.

«* Jerarquia documental: Facilita la gestion, consulta, actualizaciéon y
control de la documentacion institucional.

Documentos Externos (Leyes,
resoluciones, Decretos,
registros calificados)

Documentos Estratégicos
(Plan de Desarrollo, Politicas,
Plan de Accidn, Acuerdos y
Resoluciones internas)

Manual del Sistema Integrado de Gestion,
caracterizaciones, mapa de riesgos, indicadores

Procedimientos, instructivos, guias, fichas
técnicas, especificaciones

Registros internos y externos (Ej. Circulares,

Actas, etc.)
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3. Estructura Documental Institucional

PROCESOS ESTRATEGICOS

DIE: Direccionamiento Institucional

GIT: Gestion de Informatica y Telecomunicaciones
GTH: Gestion de Talento Humano

GCO: Gestion de Comunicaciones

GIN: Gestion de Internacionalizacion

GSI: Gestion del Sistema Integrado de Aseguramiento

d GSI-SI: Seguridad de la Informacion

(d GSI-SST: Seguridad y Salud en el Trabajo
d GSI-AM: Ambiental

 GSI- CA: Calidad

[ GSI- AU: Autoevaluacion

PROCESOS DE APOYO

GAD: Gestion de Adquisiciones

GBU: Gestion de Bienestar Universitario
GFl: Gestion Financiera

GDO: Gestion Documental

GJU: Gestion Juridica

GRF: Gestion de Recursos Fisicos

GSC: Gestion de Servicio al Ciudadano
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4. Elaboracion y Documentacion de Procedimientos i
ETITC
ENCABEZADO
CODIGO: GSI-PC-01
PROCEDIMIENTO CREACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS VERSION: 1
VIGENCIA: 2024-06-28
Escuela Tecnolégica ; .
. OBJETIVO Instituto Técnico Central PAGINA: 1 de 13
Establecimiento Publico de Educacion Superior
. ALCANCE
RESPONSABILIDADES :
. S T VIDAD RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL REGISTRO
DEFINICION DE TERMINOS o — —
. Inicia con un verbo infinitivo, se | Cargo de quien ejecuta la Se indica cuando la actividad constituye una 'a: Ieawadciir:/ci::iaage la ejecucion
. POLITICAS DE OPERACIOLN realiza descripcion sucinta. actividad - verificacion, revision, aprobacion o validacién que '
permite asegurar que se cumplan determinados
.DESCRIPCléN DEL PROCEDIMIENTO | Consecutivoy coherencia requisitos antes de continuar con el proceso

. DIAGRAMA DE FLUJO

. CONTROL DE CAMBIOS Y APROBACION DEL DOCUMENTO.
VERSION

Control de versiones

CAMBIO

Justificacion del cambio

Fecha de aprobacion

REVISO ARPROBO

Profesional del Sistema de
Calidad

ELABORO

Profesional que elabora el
documento

Lider del proceso
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