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INTRODUCCION

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC), como institucién de educacion en Colombia, ha
consolidado el Sistema Integrado de Aseguramiento de la Calidad de la Escuela Tecnologica (SIACET)
como el eje articulador de sus procesos académicos, administrativos, investigativos, culturales y de
extension. Este sistema responde al compromiso institucional de garantizar la excelencia, la mejora
continua y la sostenibilidad en todas sus funciones misionales.

El SIACET se fundamenta en la autoevaluacion, autorregulacion y rendicion de cuentas, promoviendo una
cultura organizacional basada en la participacion de todos los estamentos institucionales. A través de la
integracion de diversos sistemas de gestion como calidad, seguridad de la informacion, gestion ambiental,
seguridad, salud en el trabajo, y continuidad de servicio y modelos como el MIPG (Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion), se asegura una operacion coherente con los principios de la Entidad:
Antropoldgico, Integralidad, Identidad y Pertenencia, Unidad, Organizacién, Autonomia, Equidad, Calidad,
Conocimiento, Libertad de Catedra

Este sistema permite evidenciar el cumplimiento de los requisitos legales y normativos, incluyendo
estandares internacionales como las normas NTC ISO 9001:2015, 1ISO 14001:2015, ISO/IEC 27001:2022,
el Decreto 1072 de 2015 y la ISO 22301:2019, fortaleciendo asi la capacidad institucional para responder
a las expectativas de sus grupos de valor y avanzar hacia la acreditacion de alta calidad.
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1. OBJETIVOS DEL MANUAL

1.1. OBJETIVO GENERAL

Brindar una guia clara, estructurada y accesible para todos los niveles de la Escuela Tecnoldgica Instituto
Técnico Central — ETITC, que permita comprender como se configura, gestiona y opera el Sistema
Integrado de Aseguramiento de la Calidad, en cumplimiento de los requisitos de los grupos de valor y de
los marcos normativos aplicables, incluyendo la NTC ISO 9001:2015 (calidad), la NTC 1SO 14001:2015
(gestion ambiental), la NTC ISO/IEC 27001:2022 (seguridad de la informacion) y el Decreto 1072 de 2015
(seguridad y salud en el trabajo).

1.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

o Establecer los lineamientos para la planificacion estratégica y operativa del Sistema Integrado de
Aseguramiento, en coherencia con los objetivos institucionales de la ETITC y los requisitos de los
marcos normativos aplicables.

o Documentar la estructura y la interaccion de los procesos institucionales, relacionando el “hacer” de la
organizacion con los procedimientos, actividades y responsabilidades definidos en el marco del
SIACET.

¢ Definir los mecanismos de verificacion, seguimiento y control del desempefio, como parte del ciclo de
mejora continua y retroalimentacion institucional.

e Precisar las acciones orientadas a la mejora continua, incluyendo actividades de evaluacion, analisis,
ajuste y optimizacion de procesos y servicios.

o Oirientar estrategias para fortalecer la toma de conciencia institucional, promoviendo el conocimiento,
la apropiacién y el cumplimiento de los lineamientos del Sistema Integrado por parte de todos los niveles
de la comunidad educativa.

¢ Fomentar una cultura organizacional basada en la calidad, la sostenibilidad ambiental, la seguridad de
la informacion, la salud y seguridad en el trabajo y la continuidad del servicio, como principios
integradores del quehacer institucional.

¢ Contribuir al logro de los objetivos estratégicos y al aseguramiento de los servicios educativos ofrecidos
por la ETITC, a través de la implementacion eficaz del Sistema Integrado de Aseguramiento.
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2. DEFINICIONES

ARTICULACION DE SISTEMAS DE GESTION: Integracion estratégica y operativa de sistemas como
calidad, seguridad de la informacion, gestion ambiental, seguridad y salud en el trabajo, y continuidad del
servicio, para consolidar una gestion eficiente, coherente y sostenible

CICLO PHVA: El ciclo PHVA funciona a través de cuatro pasos: (P) planificar (H) hacer (V) verificar (A)
actuar, en donde cada uno corresponde a una etapa del ciclo. Su funcién radica en ayudar a reducir
costos, al mejoramiento de la productividad, en la supervivencia de la organizaciéon en un mercado cada
vez mas cambiante.

MIPG (Modelo Integrado de Planeaciéon y Gestion): Marco de referencia que orienta la planeacion,
ejecucion, seguimiento y evaluacién de la gestién publica, promoviendo la efectividad, eficiencia y
articulacién de las entidades con los planes nacionales de desarrollo.

POLITICA: Guia de accién para la toma de decisiones.

PROCESO: Conjunto de trabajos, tareas, operaciones correlacionadas o interactivas que transforma
elementos de entrada en elementos de salida utilizando recursos.

3. INFORMACION INSTITUCIONAL

3.1. RESENA HISTORICA

El 19 de marzo de 1904 el doctor Antonio José Uribe, previo acuerdo con el Hermano visitador provincial
de los Hermanos de las Escuelas Cristinas, inauguré la Escuela Central de Artes y oficios de Bogota. Al
afio siguiente se expidi6 el Decreto No. 146 por el cual se reorganizaba la Escuela y se establecia el plan
de estudios en las especialidades de Mecanica, Fundicion, Herreria, Caldereria, Ebanisteria, Zapateria,
Talla, Modelaje y Fabricacién de Tejidos.

El 24 de noviembre de 1916, José Vicente Concha, expidié el Decreto 2006 “por el cual se otorga a la
Escuela Central de Artes y Oficios la facultad de conceder ciertos titulos”. Se trataba de otorgar a los
alumnos que hubieran cursado en ella con éxito todas las materias correspondientes a los estudios
tedricos y practicos los titulos de Ingeniero en Electricidad y Artes Mecanicas, en Electricidad e Industrial
Textiles y en Electricidad y Arte Industrial Decorativo.

3.2. RAZON SOCIAL DE LA INSTITUCION

El Decreto 721 del 4 de abril de 1919, expedido por el presidente Marco Fidel Suarez establecié que la
Escuela Central se denominara en lo sucesivo INSTITUTO TECNICO CENTRAL.

El afio de 1931 fue uno de los mas dificiles en la historia del Técnico. En efecto mediante el Decreto 2219
del 18 de diciembre el gobierno nacional fusion6 el Instituto Técnico Central con la facultad de Ingenieria
de la Universidad Nacional. Los hermanos dejaron de administrar el Técnico.
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En 1937 empez6 a funcionar en el Instituto, la Escuela Industrial de Bogota, que de alguna manera fue la
sucesora del Técnico Central.

En 1951 el presidente Laureano Gomez devolvio la direccion del Instituto a los Hermanos de la Salle,
quienes al reasumir la direccion de la Institucion senalaron sus derroteros para hacer del Instituto, el gran
centro de formacion de jovenes para la industria. En los afos cincuenta, nacio el Bachillerato Técnico
Industrial en Colombia. EIl gobierno nacional mediante el Decreto 2433 del 11 de septiembre de 1959
modificé los planes de estudio para la ensefianza industrial y comercial. Asi, se implementé una
escolaridad que contemplaba un primer nivel de cinco afios al final de los cuales se expedia el titulo de
“Experto”, y dos anos mas que los hacia “Bachilleres Técnicos”. La primera promocion se gradu6 en 1961.

En el afo 1977, por el Decreto 2809 del 31 de marzo, se autorizé al Técnico Central para ofrecer Carreras
Intermedias dando lugar a la recuperacion de esa vieja tradicidn de principios de siglo de impartir
educacion superior. En 1.981, paso6 a ser Unidad de Educacion Superior del Ministerio de Educacion
Nacional.

Por Decreto 2859 del 26 de noviembre de 1984 declaré el edificio donde funciona el Instituto Técnico
Central Monumento Nacional.

Mediante el Decreto 758 del 26 de abril de 1988 el Instituto Técnico Central fue declarado Establecimiento
Publico del orden nacional.

Finalmente, por medio del Decreto 1522 del 12 de septiembre de 1995 el Gobierno Nacional aprobo el
Acuerdo 025 del 21 de junio del mismo afio por el cual el Consejo Directivo establecia la Estructura
Organica del Instituto Técnico Central. En el articulo 12 del mencionado Decreto se define la Seccién de
Bachillerato como “Instituto de Bachillerato Técnico Industrial”. En los articulos 13° a 17° se organiza el
gobierno escolar del Bachillerato y se le asignan funciones al Consejo de Direccion y al Consejo
Académico, lo mismo que a la Vicerrectoria.

Mediante Resolucion 7772 del Ministerio de Educacion Nacional del 1°. De diciembre de 2006, mediante
la cual se resuelve el cambio el caracter académico solicitado por el Instituto Técnico Central y Resolucion
2779 del 28 de mayo 2007, mediante la cual se revoca parcialmente la Resolucion 7772 del 1° de
diciembre de 2006. Articulo Primero: “Autorizar el cambio de caracter académico del Instituto Técnico
Central de Institucién Técnica Profesional a Escuela Tecnoldgica”.

3.3. REQUISITOS LEGALES

La Escuela Central de Artes y Oficios de Bogota, creada mediante Decreto 146 del 9 de febrero de 1905,
reestructurada por Decreto 758 del 26 de abril de 1988 y cambiado su caracter académico a Escuela
Tecnoldgica mediante Resoluciones 7772 del 1° de diciembre de 2006 y 2779 del 28 de mayo de 2007,
es un Establecimiento Publico de Educacion Superior, de caracter académico, del Orden Nacional, con
Personeria Juridica, Autonomia Administrativa y Patrimonio Independiente; adscrita al Ministerio de
Educacion Nacional con domicilio principal en la ciudad de Bogota, D.C.
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3.4. MODALIDADES EDUCATIVAS

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC), en ejercicio de su mision institucional y de
conformidad con la normatividad vigente, desarrolla programas de educacion superior en formacién por
ciclos propedéuticos en los niveles de Técnico Profesional, Tecnoldgico y Profesional Universitario, en las
areas de ingenieria y disciplinas afines. Asimismo, ofrece programas de posgrado, incluyendo
especializaciones tecnoldgicas, especializaciones profesionales y programas de maestria, asi como con
un programa académico desarrollado en convenio con otra institucion de educacion superior.

De igual forma, en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 758 de 1988, la ETITC ofrece formacion
en los niveles de educacién basica secundaria y media técnica, a través del Instituto de Bachillerato
Técnico Industrial (IBTI), contribuyendo a la formacion integral de los estudiantes y a la articulacion de
trayectorias educativas que facilitan su acceso y permanencia en la educacion superior.

3.5. AUTONOMIA

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central es una Institucion Autonoma de acuerdo con lo
establecido en el Articulo 29 de la Ley 30 de 1992, en los siguientes aspectos: 1. Darse y modificar sus
estatutos. 2. Designar sus autoridades académicas y administrativas. 3. Crear y desarrollar sus
programas académicos, lo mismo que expedir los correspondientes titulos. 4. Definir y organizar sus
labores formativas, académicas, docentes, cientificas, culturales y de extensién. 5. Seleccionary vincular
a sus profesores, lo mismo que a sus estudiantes. 6. Adoptar el régimen de estudiantes y profesores. 7.
Arbitrar y aplicar sus recursos para el cumplimiento de su mision social y de su funcion institucional.
Paragrafo: Para el desarrollo de lo contemplado en los numerales 1y 3 se requiere notificacion al Ministerio
de Educacién Nacional, a través del Viceministerio de Educacion Superior o del Instituto Colombiano para
el Fomento de la Educaciéon Superior (ICFES).

3.6. MISION

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central forma personas creativas y competentes en las areas
técnicas, tecnoldgicas e ingenierias capaces de solucionar problemas a través de la investigacion
aplicada.

3.7. VISION

Seremos reconocidos como una institucion educativa competitiva en la formacion técnica, tecnoldgica y
de ingenieria desarrollando competencias en las personas, para que aporten innovacion y cambio en el
mundo laboral. Industrial, social y ambiental.
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3.8. ESTRUCTURA ORGANICA

A
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: | |
CONSEJIO DIRECTIVO |
CONSEJO ACADEMICO
100 RECTORIA Decreto 902 de 2013 m
e 101 Oficina Asesora de Planeacion y Desarrollo Institucional Decreto 902 de 2013
| Comité Institucional de Gestién y D
Comité de Coordinacion del Sistema de Control Interno
i 110 SECRETARIA GENERAL Decreto 902 de 2013
120 VICERRECTORIA ACADEMICA Decreto 902 de 2013
121 Grupo interno de Trabajo de Biblioteca y Recursos Educativos Resolucion 215 del 28 de abril de 2022 e B
122 Grupe Interno de Trabajo de Bienestar Universitario Resolucion 215 del 28 de abril de 2022
123 Facultades Decreto 902 del 8 de mayo de 2013
124 Instituto de Bachillerato Técnico Industrial Decreto 902 del 8 de mayo de 2013
125  Grupo Interno de Trabajo de Talleres y Laboratorios Resolucion 215 del 28 de abril de 2022
- 126 Grupo Interno de Trabajo de Registro y Control Resolucion 215 del 28 de abril de 2022 T
130 VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA Decreto 902 del 8 de mayo de 2013 H
i] 131 Grupo Interno de Trabajo de Gestion Documental y Atencién al Ciudadano  Resolucion 215 del 28 de abril de 2022 B
132 Grupo Interno de Trabajo Gestion de Informitica y Telecomunicaciones  Resolucion 215 del 28 de abril de 2022 Bl
133 Grupo Interno de Trabajo Gestién de Talento Humano Resolucion 215 del 28 de abril de 2022 !
Comisién de Personal 1
Comité de Convivencia Laboral =3
Comision de COPASST '
TORIA DE ION EXTENSION Y T 1A Decreto 902 del 8 de mayo de 2013 H
141 Grupo Interno de Trabajo de Extension y Proyeccién Social Resolucion 215 del 28 de abril de 2022 i
\

Nota: la estructura organica no es dependiente del mapa de procesos del sistema integrado de
aseguramiento, se pueden crear procesos sin que esto sea requisito para que la organizacion cree nuevos
grupos internos de trabajo con acto administrativo. Segun Guia para la gestion por procesos en el marco
del modelo integrado de planeacion y gestion (Mipg-2020). “Una gestion por procesos exitosa, resulta
fundamental senalar que el eslabén que conecta la planeacion estratégica de cualquier tipo de
organizacion con el despliegue de la parte operativa es la gestion por procesos. Asi mismo, como ya se
explico previamente, dicha gestion esta basada en la cadena de valor, por lo que cada uno de los
componentes de la cadena debe identificarse dentro de los procesos de la entidad.”
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4. REQUISITOS DE LOS SISTEMAS DE GESTION

4.1. CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

El analisis de Contexto de la Escuela Tecnoldgica instituto Técnico Central esta identificado por procesos
y la metodologia utilizada es la DOFA, Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y Amenazas. El
seguimiento, revisién y actualizacion del contexto de la organizacion, se realizara minimo una vez al afio
y/o cuando se identifiquen factores que puedan afectar las estrategias institucionales, se materialice un
riesgo o se identifiquen factores adversos. El responsable de la actualizaciéon segun la politica para la
gestion de riesgos de la primera linea de defensa es el Lider del Proceso, para la segunda linea de defensa
es la Oficina Asesora de Planeacion y para la tercera linea de defensa la responsabilidad es de Control
Interno.

Nota: Se debe contemplar en el contexto el cambio climatico y sus efectos.

4.2. COMPRENSION DE LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS.

Las partes interesadas y/o grupos de valor de la Escuela Tecnoldgica instituto Técnico Central, se
encuentran documentadas en el registro GSI-CA- FO-13 Matriz de Partes Interesadas

Nota: “Las partes interesadas pertinentes pueden tener requisitos relacionados con el cambio climatico.”

Con el fin de dar alcance a la enmienda de cambio climatico en las normas ISO 9001:2015. NTC ISO
14001:2015. NTC ISO/IEC 27001:2022 se debe contemplar las necesidades y expectativas de las partes
interesadas de la Escuela Tecnoldgica instituto Técnico Central frente al cambio climatico.

4.3. DETERMINACION DEL ALCANCE DEL SISTEMA INTEGRADO DE ASEGURAMIENTO

El Sistema Integrado de Aseguramiento de la Calidad de la Escuela Tecnoldgica, en adelante SIACET
tiene como propdsito asegurar el cumplimiento de los requisitos de las normas NTC-ISO 9001:2015, NTC-
ISO 14001:2015, NTC-ISO/IEC 27001:2022 y el Decreto 1072 de 2015, integrando ademas los
lineamientos del Modelo Estandar de Control Interno (MECI), el Modelo de Seguridad y Privacidad de la
Informacion de Gobierno Digital, el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y y el Modelo de
Autoevaluacion y Acreditacion de programas e institucional.

Aplica a todos los procesos y partes interesadas, buscando la mejora continua, la sostenibilidad, la
seguridad y el cumplimiento normativo en cuanto a labores formativas, académicas, docentes, cientificas,
investigativas, culturales, de extensién y administrativas para asegurar la calidad. Esto incluye la
integracion de los sistemas de gestion: calidad, ambiental, seguridad de la informacion seguridad y salud
en el trabajo, para asegurar una operacion armonizada y sostenible.

Aplica a todos los procesos misionales que incluye: el Disefio y prestacion del servicio de educacién
superior de programas de pregrado por ciclos propedéuticos y postgrados de Ingenieria en las areas de
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electromecanica, mecanica, mecatronica, procesos industriales y sistemas. Programas de educacion
continuada, investigacion, extension y proyeccion social y el Disefio y prestacion de servicios de educacion
formal en los niveles de secundaria y media vocacional en la modalidad técnica industrial. También aplica
para los procesos estratégicos, de apoyo y de evaluacion institucional, abarcando la totalidad de los
productos, servicios y actividades desarrolladas por la ETITC

El alcance del SIACET considera:
o Las cuestiones internas y externas que afectan el cumplimiento de sus objetivos.
e Las necesidades y expectativas de las partes interesadas pertinentes.

e Los riesgos y oportunidades que puedan impactar la calidad del servicio, el desempefio ambiental,
la seguridad de la informacion y la salud y seguridad de los trabajadores, la continuidad del servicio
y la proteccion de datos personales.

El Sistema Integrado de Aseguramiento de la Calidad es de obligatorio cumplimiento por parte de toda la
comunidad ETITC, incluyendo funcionarios, contratistas, estudiantes y partes interesadas que interactuen
con los procesos institucionales o tengan acceso a la informacién o a las instalaciones fisicas de la
Institucion.

4.4. SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Y SUS PROCESOS

4.41. Mapa de procesos

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central cuenta con el mapa de procesos version 9 aprobado el
13 de junio de 2024 por el Comité Institucional de Gestion y Desempeiio conformado por veinte (20)
procesos: cinco (5) procesos en el macroproceso misional, seis (6) procesos en el macroproceso
estratégico, siete (7) procesos en el macroproceso de apoyo y dos (2) procesos en el macroproceso de
evaluacion.

El macroproceso misional esta conformado por cinco (5) procesos:

MACROPROCESO PROCESO RESPONSABLE
1. Docencia Educacion Superior | Vicerrector Académico
2. Egresados Profesional responsable de Egresados
i 3. Docencia Bachillerato Director IBTI
Misional —— - —
4. Investigacion Vicerrector/a Investigacion
5. Extension y Proyeccion Profesional responsable de Extension
Social

El macroproceso Estratégico esta conformado por seis (6) procesos:
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MACROPROCESO

PROCESO

RESPONSABLE

Estratégico

1. Direccionamiento Institucional

Rector

2. Gestién de Informatica y
Telecomunicaciones

Profesional responsable de Informatica

3. Gestion de Talento Humano

Profesional responsable de Talento
Humano

4. Gestion de Comunicaciones

Profesional responsable de
Comunicaciones

5. Gestion de Internacionalizacion

Profesional responsable de
Internacionalizacién

6. Gestidn del Sistema Integrado

de Aseguramiento

¢ Sistema de Gestién de
Seguridad de la Informacion

¢ Sistema de Gestién de
Seguridad y Salud en el Trabajo

¢ Sistema de Gestién Ambiental

¢ Sistema de Gestién de Calidad

¢ Autoevaluacion

Profesional de Aseguramiento de la
Calidad
Profesional responsable de Sl

Profesional responsable de SST
Profesional responsable de AM

Profesional responsable de CA
Profesional responsable de AU

El macroproceso Apoyo esta conformado por siete (7) procesos:

MACROPROCESO

PROCESO

RESPONSABLE

Apoyo

1. Gestidén de Adquisiciones

Profesional responsable de Adquisiciones

2. Gestion de Recursos Fisicos

Profesional responsable de Recursos
Fisicos

3. Gestion Financiera

Profesional responsable de Financiera

4. Gestion Documental

Profesional responsable de Documental

5. Gestion de Servicio al
Ciudadano

Profesional responsable de Documental

6. Gestion de Bienestar
Universitario

Profesional responsable de Bienestar
Universitario

7. Gestion Juridica

Profesional responsable de Juridica

El macroproceso Evaluacion esta conformado por dos (2) procesos:

MACROPROCESO

PROCESO

RESPONSABLE

Evaluacion

Gestion de Control Interno

Profesional jefe de Control interno

Gestion de Control Disciplinario

Profesional responsable de Asuntos
Disciplinarios

A continuacién, el mapa de procesos vigente:
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MAPA DE PROCESOS

ESCUELA TECNOLOGICA INSTITUTO TECNICO CENTRAL

Direccionamiento
Institucional

Gestion de
Informaticay
Gestion de Telecomunicaciones
Internacionalizacion

Gestion de
Gestion Comunicaciones
del Sistema
Integrado de
Aseguramiento

Gestion
de Talento
Humano

Gestion

1 Juridica

PROCESOS
MISIONALES

Gestién de

\ Adaquisiciones

Gestion
de Control
Disciplinario

Investigacjo’n

Gestion de

‘ Recursos Fisicos

Gestid Gestion de
estion Control Interno,

1 Docurnental

Gestion
de Bienestar

1 Universitario

Gestjon de
Servicio al Ciudadano |

, . Gestion
Financiera

Cada uno de los procesos tienen documentada las entradas requeridas y las salidas esperadas en
marcadas en el ciclo PHVA en el documento Caracterizacién de los procesos GSI-CA-FO-01.
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5. LIDERAZGO
5.1. LIDERAZGO Y COMPROMISO

5.1.1. Generalidades

La Alta Direccion de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC) demuestra liderazgo y
compromiso con el Sistema Integrado de Aseguramiento de la Calidad (SIACET), mediante la definicion
de directrices estratégicas, la promocion de una cultura de calidad y mejora continua, y la asignacion de
los recursos humanos, fisicos, tecnoldgicos y financieros necesarios para garantizar su eficacia.

En este sentido, asegura la integracion de los requisitos de los diferentes sistemas de gestion y modelos
institucionales en los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacién, promoviendo la toma de
decisiones basada en evidencia, la gestion de riesgos, el cumplimiento de los requisitos legales y la
satisfaccidon de las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

Asimismo, fomenta la participacion de la comunidad institucional, fortalece los mecanismos de
seguimiento y evaluacion del desempefio, y orienta permanentemente las acciones hacia la mejora
continua, la sostenibilidad institucional y el logro de los objetivos estratégicos de la ETITC.

El liderazgo y la gobernanza del SIACET se articulan a través de las instancias institucionales establecidas
mediante la Resolucion 175 del 27 de abril de 2018, por la cual se crea el Comité Institucional de Gestion
y Desempefio de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, y la Resolucién 169 del 29 de marzo
de 2019, mediante la cual se adopta el Modelo Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG) y se definen las
politicas institucionales que orientan la gestion, el seguimiento y la mejora continua de la Entidad.

5.1.2. Enfoque al cliente

La Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central (ETITC), a través del liderazgo de la Alta Direccion,
asegura que los requisitos, necesidades y expectativas de los usuarios, estudiantes, comunidad educativa,
grupos de valor y demas partes interesadas pertinentes sean identificados, comprendidos, gestionados y
atendidos de manera oportuna, en concordancia con los requisitos legales, reglamentarios e
institucionales aplicables.

Este enfoque se desarrolla mediante la planificacién, ejecucion, seguimiento y mejora de los procesos
institucionales, orientando la prestacion de los servicios educativos hacia la generacion de valor, el
fortalecimiento de la experiencia de los usuarios y el incremento continuo de sus niveles de satisfaccion.

Para ello, la ETITC implementa mecanismos de comunicacion, participacion, evaluacion de la satisfaccion,
atencion de peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones, asi como estrategias de mejora
continua que contribuyen al cumplimiento de la misién institucional y al fortalecimiento de la calidad de los
servicios ofrecidos.
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5.2. POLITICA

5.2.1.Establecimiento de la politica.

La politica del SIACET se encuentra definida mediante el Acuerdo 15 de 2024 del Consejo Directivo.
Asi mismo, se cuenta con:

e Acuerdo 026 de 2025: Por cual se actualiza y aprueba la Politica de Prevencion del Consumo de
Sustancias Psicoactivas.

o Acuerdo 027 de 2025: Por cual se actualiza y definen los lineamientos de implementacién de la
Politica de Proteccion de Datos Personales.

o Acuerdo 036 de 2025: Por el cual se aprueban los lineamientos que desarrollan los compromisos
ambientales establecidos en la Politica del SIACET

e Acuerdo 019 de 2026: Por cual se actualiza y aprueba la Politica de Seguridad y Privacidad de la
Informacion.

e Acuerdo 025 de 2026: Por la cual se aprueba la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5.2.2.Comunicacion de la politica de la calidad.

Las politicas se encuentran publicadas en el portal Web institucional en el link
https://www.etitc.edu.co/es/page/nosotros&politicas

5.3. ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES EN LA ORGANIZACION

La informacion documentada referente a roles, responsabilidades y autoridades en la Escuela Tecnoldgica
instituto Técnico Central se evidencia en cada uno de los acuerdos de las politicas y también en:

o Decreto 902 de 8 de mayo de 2013 - Por el cual se aprueba la modificacion de la Estructura de la
Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, y se determinan las funciones de sus
dependencias”.

o Resolucion 373 del 26 de octubre de 2021, Por la cual se modifica parcialmente el Manual
Especifico de Funciones y de Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal
de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central.
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6. PLANIFICACION

6.1. ACCIONES PARA ABORDAR RIESGOS Y OPORTUNIDADES

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central al momento de planificar su sistema integrado de
aseguramiento, ha considerado el contexto de la organizacién, las necesidades y expectativas de las
partes interesadas y ha determinado los riesgos y oportunidades de cada uno de sus procesos, para
asegurar el logro de los resultados previstos, disminuir los efectos no deseados, aumentar los efectos
deseados y asegurar la mejora continua. Para lo anterior, se han planificado las acciones que permiten
dar respuesta o tratamiento a los riesgos y oportunidades identificados y por medio del seguimiento
adecuado, se evalla su eficacia.

La identificacion, valoracion, gestién y planes de intervencion se han registrado en el formato “GSI-CA-
FO-09 Mapa y plan de tratamiento de riesgos” el cual, se encuentra documentado segun los lineamientos
de la guia para la administracién del riesgo del Departamento Administrativo de la Funcién Publica —
DAFP.

La Escuela Tecnologica Instituto Técnico Central — ETITC identifica y gestiona de manera integrada los
riesgos y oportunidades que pueden afectar la eficacia del Sistema Integrado de Aseguramiento de la
Calidad — SIACET, considerando su posible impacto sobre:

e La calidad de los servicios educativos (ISO 9001:2015).

o El desempefio ambiental y la prevencion de la contaminacion (ISO 14001:2015).

e La seguridad de la informacion (ISO/IEC 27001:2022)

e continuidad del servicio (ISO 22301:2019)

e Lasaludy seguridad de los trabajadores y demas partes interesadas (Decreto 1072 de 2015).

Para ello, la Institucion ha definido un enfoque comun del pensamiento basado en riesgos, que se aplica
desde la planeacion estratégica hasta la operacion de los procesos institucionales. Esta gestion integrada
incluye:

1. Identificacion y analisis de riesgos y oportunidades en los procesos estratégicos, misionales y de
apoyo, recogido en el registro “GSI-CA-FO-09 Mapas y Plan de Tratamiento de Riesgos”, teniendo en
cuenta:

e El contexto interno y externo de la institucion.
o Las necesidades y expectativas de las partes interesadas.

o La legislacion y requisitos aplicables a cada sistema de gestion.
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2. Metodologias especificas, articuladas en un esquema de gestién de riesgos unificado que incluye:
o Matriz de riesgos estratégicos e institucionales (calidad, informacion, medio ambiente, SST).
e Matriz IPEV para riesgos de SST (Decreto 1072).
o Matriz de identificacién y valoracion de aspectos e impactos ambientales
e Procesos criticos, activos de informacion y servicios esenciales
¢ Analisis de vulnerabilidades de seguridad de la informacién basado en la metodologia ISO 27005

e controles definidos en la Declaracion de Aplicabilidad (GSI-DO-02).

3. Planificacion e implementacion de acciones para:

Eliminar o reducir los riesgos identificados.

Aprovechar las oportunidades de mejora o innovacion.

Prevenir efectos no deseados.

Cumplir con los objetivos institucionales y de los sistemas de gestion.

4. Seguimiento, revision y actualizacion periédica de los riesgos y oportunidades, como parte de:
e Larevision por la direccion.
e La auditoria interna del SIACET.

¢ La gestion de incidentes, emergencias o no conformidades.

Este enfoque integrado permite a la ETITC fortalecer la capacidad institucional de prevenir, mitigar y
responder ante situaciones que puedan afectar el logro de sus objetivos, contribuyendo al mejoramiento
continuo, la sostenibilidad y la resiliencia organizacional.

6.1.1. Oportunidades asociadas al Cambio Climatico y la Continuidad del Servicio

Descripcion de la oportunidad

En atencién a la Enmienda sobre Cambio Climatico incorporada en las normas de sistemas de gestién
aplicables al Sistema Integrado de Gestién de la ETITC, se identifica como oportunidad el fortalecimiento
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de la gestion institucional de continuidad del servicio mediante la integracion de consideraciones
relacionadas con el cambio climatico en los mecanismos de planeacion y gestion de la continuidad.

Esta oportunidad busca fortalecer la capacidad institucional para anticipar, responder y recuperarse de
eventos que puedan afectar la prestacion de los servicios, la infraestructura fisica, los recursos
tecnoldgicos, las condiciones de trabajo y demas elementos necesarios para el cumplimiento de la mision
institucional.

Lineamiento institucional

La ETITC incorporara dentro de su Plan de Continuidad del Servicio la identificacion, analisis y tratamiento
de eventos asociados al cambio climatico que puedan generar interrupciones o afectar el desarrollo normal
de los procesos institucionales.

Para tal efecto, se deberan considerar los escenarios climaticos pertinentes para la institucién y su posible
impacto sobre:

e La prestacién de los servicios académicos y administrativos.
o Lainfraestructura fisica y tecnoldgica.

o La disponibilidad de recursos esenciales.

e La seguridad y salud de los trabajadores.

e El cumplimiento de requisitos legales y partes interesadas.

e La continuidad de los procesos estratégicos, misionales, de apoyo y evaluacion.

6.1.2. Aspectos e impactos Ambientales

Para la determinacion de los Aspectos e Impactos Ambientales se tiene establecido el procedimiento
GSI-AM-PC-01 Identificacién de aspectos y valoracion de impactos ambientales en el cual se adopta el
formato y metodologia propuesta por la Secretaria Distrital de Ambiente.

6.1.3. Requisitos Legales y otros requisitos

Para la identificacion de requisitos legales se ha establecido el procedimiento GSI-AM-PC-02
Identificacion, Actualizacion y Verificacion del Cumplimiento Legal Ambiental, como resultado se obtiene
la Matriz de requisitos legales, que permite hacer seguimiento al cumplimiento de estos.

CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF. DE INTEGRIDAD | A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
Documento controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el micrositio de calidad de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central (ETITC)



https://www.etitc.edu.co/archives/calidad/GSI-AM-PC-01.pdf

CODIGO: GSI-MA-01

SISTEMA INTEGRADO DE ASEGURAMIENTO )
DE LA ESCUELA TECNOLOGICA (SIACET) | VIGENCIA: 2026-09-17
Escuela Tecnoldgica Instituto

Técnico Central PAGINA: 21 DE 61

Establecimiento Publico de Educacién Superior

6.1.4. Planificacion de Acciones

Una vez identificados los Aspectos e Impactos Ambientales asociados a los procesos de la institucion, asi
como los riesgos y oportunidades y los requisitos legales aplicables se han establecido diferentes
programas ambientales que permitan planificar las actividades necesarias para hacer una correcta
gestion:

. Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Agua

. Programa de Uso Eficiente y Ahorro de Energia

. Programa de Gestion Integral de Residuos

. Programa de uso eficiente y ahorro de papel

. Programa de Practicas Sostenibles

. Programa de control de emisiones y Publicidad Exterior Visual

OO WN -

Por otra parte, existen herramientas de Gestion que son requeridas por la normatividad legal vigente como
lo son el Plan de Gestion Integral de Residuos Peligrosos, el Plan de Saneamiento Basico y el Plan de
Gestidon de Residuos de Construccion y Demolicion, los cuales se han adoptado para la ETITIC y se han
publicado en la pagina web de la entidad y su cumplimiento se asocia a la planificaciéon anual de
actividades en el marco del desarrollo de los Programas Ambientales o actividades complementarias.

6.2. OBJETIVOS DEL SISTEMA INTEGRADO DE ASEGURAMIENTO Y PLANIFICACION PARA
LOGRARLOS

En el marco del SIACET, los objetivos son:

6.2.1.0bjetivos del Sistema de Gestion de Calidad

Los objetivos de este sistema corresponden son los objetivos estratégicos de cada uno de los 6 ejes
estratégicos definidos en el Plan de Desarrollo Institucional PDI 2025 — 2032.

e Consolidar a la ETITC como un referente educativo de excelencia, ampliando su oferta académica y
garantizando la calidad en todos sus programas mediante una actualizacion continua y una estrecha
vinculacion con el entorno.

e Generar y fortalecer las capacidades técnico cientifica y de innovacion de la ETITC mediante la
consolidacion de la investigacion aplicada, La generacion de alianzas estratégicas y la integracion de
la innovacion con la formacién académica.

o Ofrecer programas y servicios innovadores y de alta calidad que respondan eficazmente a las
necesidades del sector productivo y social, promoviendo su bienestar y su desarrollo sostenible.

o Pensar la ETITC mediante el desarrollo de sus horizontes de sentido, para que la comunidad,
contribuya en la transformacion de vida de los integrantes de la institucion, la sociedad y el planeta.
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¢ Proveer la infraestructura fisica y tecnolégica necesaria para la calidad en la oferta educativa

e Consolidar una cultura institucional de autocuidado, cuidado del otro, cuidado del ambiente,
garantizando espacios seguros, inclusivos y sostenibles para la construccion de un bienestar integral,
personal y colectivo.

6.2.2.0bjetivos del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién (SGSI)

Los objetivos fueron aprobados por el Comité Institucional de Gestién y Desempefo bajo acta No. 2 del
dia 17 de marzo de 2025.

e Realizar el seguimiento continuo de los controles del Sistema de Gestidn de Seguridad de la
Informacion (SGSI) conforme a los requisitos de la norma NTC ISO/IEC 27001:2022, asegurando la
efectividad y cumplimiento de las medidas de seguridad implementadas.

e Supervisar y evaluar de manera continua las medidas especificas implementadas para fortalecer la
proteccion de los activos de informacién, garantizando su alineacién con los requisitos y controles de
seguridad establecidos en la normativa vigente.

e Sensibilizar y capacitar a la comunidad educativa sobre los cambios y actualizaciones del SGSI,
promoviendo una cultura de seguridad informatica y destacando la importancia de la proteccion de la
privacidad.

e Fortalecer el proceso de inteligencia de amenazas para identificar, analizar y responder a potenciales
ciberataques en la institucion a través del CSIRT Académico Cyber Phantoms ETITC y los
procedimientos del SGSI.

e Implementar acciones correctivas y preventivas basadas en los resultados de inspecciones técnicas
y auditorias de continuidad del servicio al Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion (SGSI),
con el fin de mejorar la ciberresiliencia de la Escuela y garantizar la disponibilidad y confiabilidad de
los servicios criticos.
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6.2.3. Objetivos del Sistema de Gestion Ambiental

Los Lineamientos Institucionales para la Gestion Ambiental 2025-2032 no crean objetivos estratégicos
nuevos, sino que desarrollan los compromisos ambientales contenidos en el Plan de Desarrollo
Institucional 2025-2032 “Oportunidades que transforman la vida”, aprobado mediante Acuerdo 033 del 11
de diciembre de 2024.

El PDI incorpora la sostenibilidad como un eje transversal en la formacion, la investigacion, la proyeccion
social, la gestién administrativa y la infraestructura. En este marco, los objetivos estratégicos relacionados
con la gestion ambiental son:

o Fortalecer una educacion que transforma vidas, integrando la dimension ambiental en los procesos
formativos y pedagdgicos de la ETITC.

e Impulsar la investigacion, la innovacién y la transferencia tecnoldgica, priorizando soluciones
sostenibles y de bajo impacto ambiental.

e Consolidar una infraestructura que transforma, mediante edificaciones ecoeficientes, seguras vy
adaptadas al cambio climatico.

e Avanzar hacia una gestion institucional transformadora, incorporando criterios de sostenibilidad,
eficiencia energética, movilidad segura y consumo responsable.

e Promover el vinculo con el territorio y la sociedad, a través de la participacion en redes y programas
ambientales, y la construccién de una cultura de paz y equidad socioambiental.

6.2.4. Objetivos del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

e Identificar, evaluar e intervenir los factores de riesgo prioritarios para la salud y seguridad de los
trabajadores.

e Implementar planes de trabajo y respuesta a emergencias, con énfasis en la prevencién de accidentes
y enfermedades laborales.

e Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales en materia de SST aplicables a la institucién.

e Fortalecer la cultura de prevencibn mediante la comunicacién y apropiacion de normas,
procedimientos y programas de SST.

6.2.5 Objetivos Gestion de Continuidad del Servicio

e Asegurar la continuidad de los procesos educativos y administrativos ante eventos disruptivos,
garantizando la prestacién del servicio en condiciones minimas aceptables.

e |dentificar y priorizar los procesos criticos mediante andlisis de impacto al negocio (BIA),
estableciendo tiempos de recuperacion y niveles de servicio esperados.
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o Desarrollar e implementar estrategias de continuidad que permitan la recuperacién oportuna de los
servicios esenciales, incluyendo infraestructura, tecnologia y talento humano.

o Fortalecer la resiliencia institucional, promoviendo capacidades organizacionales para anticipar,
resistir, adaptarse y recuperarse de interrupciones.

e Integrar la gestidon de continuidad con la seguridad de la informacion, asegurando la proteccion de
datos y sistemas conforme a ISO/IEC 27001:2022.

¢ Realizar pruebas, simulaciones y ejercicios periddicos para validar la eficacia de los planes de
continuidad y mejorar la capacidad de respuesta.

e Promover la cultura de continuidad y prevencién entre todos los niveles de la institucién, mediante
formacion, sensibilizacién y comunicacion efectiva.

o Monitorear y mejorar continuamente el sistema, a través de auditorias internas, revision por la
direccion y analisis de resultados de ejercicios y eventos reales.

La planificacion del SIACET para el cumplimiento de estos objetivos se articula mediante:
o El Plan Estratégico Institucional (PEI) y los planes operativos por proceso.
¢ Indicadores de gestion asociados al seguimiento institucional y los sistemas de gestion.
e Mecanismos de control y evaluacion (auditorias, revisiones por la direccion, encuestas, reportes
de partes interesadas).
e Seguimiento en el Comité Institucional de Gestién y Desempenio.

Este enfoque permite a la ETITC alinear su operacién con sus propdsitos estratégicos, mejorar su
desempenio institucional, garantizar la sostenibilidad de sus servicios y fortalecer la confianza de la
comunidad educativa y demas partes interesadas.

6.3. PLANIFICACION DE LOS CAMBIOS

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC) planifica, evalua, aprueba, implementa y realiza
seguimiento a los cambios que puedan afectar la integridad, eficacia, desempefio o mejora continua del
Sistema Integrado de Aseguramiento de la Calidad (SIACET), garantizando que estos se gestionen de
manera controlada y coherente con los requisitos de las normas NTC ISO 9001:2015, NTC ISO
14001:2015, NTC ISO/IEC 27001:2022, 1ISO 22301:2019, el Decreto 1072 de 2015 y demas disposiciones
aplicables.

La gestiéon de los cambios tiene como finalidad asegurar que las modificaciones de caracter estratégico,
organizacional, normativo, tecnolégico, académico, operativo, documental o de infraestructura sean
analizadas previamente y ejecutadas de manera planificada, evitando impactos adversos sobre el
cumplimiento de los objetivos institucionales, la conformidad de los servicios, la satisfaccion de las partes
interesadas y la continuidad de las operaciones.

Para ello, la ETITC aplica el registro GSI-CA-FO-12 Matriz de Planificacion y Gestion del Cambio,
mediante el cual se identifican, evaluan, documentan y controlan los cambios propuestos, considerando
como minimo:
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o El origen, alcance y propésito del cambio.

o Los procesos, actividades, recursos, tecnologias o roles impactados.
e Los riesgos y oportunidades asociados al cambio.

e Los requisitos legales, reglamentarios e institucionales aplicables.

e Los posibles impactos sobre la calidad del servicio, el desempefio ambiental, la seguridad de la
informacion, la continuidad del servicio y la seguridad y salud en el trabajo.

e La necesidad de modificar controles operacionales, procedimientos, informacion documentada,
competencias o recursos.

e Las validaciones, aprobaciones y responsables involucrados en la implementacion.
e Los mecanismos de seguimiento, evaluacién de eficacia y cierre del cambio.

La planificacion de los cambios debe garantizar que:
e Se mantenga la integridad del SIACET durante y después de la implementacion.

e Los cambios sean coherentes con la politica, los objetivos institucionales y las necesidades y
expectativas de las partes interesadas.

e Se preserve la capacidad institucional para prestar sus servicios de manera eficaz, segura y
sostenible.

e Se adopten acciones para prevenir efectos no deseados y potenciar oportunidades de mejora e
innovacion.

o Se verifique la eficacia de los cambios implementados y se tomen las acciones correctivas que
resulten necesarias.

Este enfoque permite a la ETITC gestionar de manera preventiva y sistematica las transformaciones
institucionales, fortaleciendo su capacidad de adaptacién, resiliencia organizacional y mejora continua, en
concordancia con los principios del Sistema Integrado de Aseguramiento de la Calidad.
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7. APOYO

71 RECURSOS

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC) determina, proporciona y gestiona los recursos
necesarios para el establecimiento, implementacion, mantenimiento y mejora continua del Sistema
Integrado de Aseguramiento de la Calidad (SIACET), considerando las necesidades institucionales, el
analisis del contexto organizacional, los requisitos legales y normativos aplicables, las expectativas de las
partes interesadas y los riesgos y oportunidades identificados.

La gestidn de los recursos comprende la disponibilidad y adecuada administracion de recursos humanos,
financieros, tecnoldgicos, fisicos, de infraestructura, informacién y conocimiento organizacional,
necesarios para garantizar la eficacia de los procesos institucionales y el cumplimiento de los objetivos
estratégicos y de los sistemas de gestién que integran el SIACET.

Para asegurar la provisién de los recursos requeridos, cada proceso institucional identifica anualmente
sus necesidades y las consolida en el respectivo Plan de Necesidades, el cual es revisado y validado por
la Oficina Asesora de Planeacion. Con base en esta informacion, se formula el Plan Anual de
Adquisiciones, instrumento mediante el cual se proyectan y gestionan los recursos econdmicos necesarios
para el funcionamiento institucional y el fortalecimiento de los sistemas de gestion.

La asignacion y ejecucion de los recursos se articulan con la planeacion institucional, garantizando el
cumplimiento de las actividades, proyectos y metas definidas para cada vigencia. Su seguimiento se
realiza mediante los instrumentos de planeacion, gestion y control institucional, especialmente a traves
del Plan de Accién, cuyo monitoreo y evaluacion son efectuados por la Oficina Asesora de Planeacion,
permitiendo verificar el avance de las actividades programadas, la ejecucién de los recursos y la
contribucion al logro de los objetivos institucionales y de mejora continua.

De esta manera, la ETITC asegura que los recursos asignados sean suficientes, pertinentes y oportunos
para mantener la eficacia del SIACET, fortalecer el desempenio institucional y responder adecuadamente
a las necesidades de la comunidad educativa y demas partes interesadas.

7.1.1. Personas

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC) determina y proporciona las personas
necesarias para la implementacién, operacién, mantenimiento y mejora continua del Sistema Integrado de
Aseguramiento de la Calidad (SIACET), de acuerdo con su estructura organizacional, el mapa de
procesos, los roles y responsabilidades definidos y las competencias requeridas para cada proceso.

El talento humano requerido para la gestion del SIACET esta conformado por servidores publicos de la
planta de personal y por contratistas vinculados mediante contratos de prestacion de servicios
profesionales y de apoyo a la gestién, quienes contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales
y de los sistemas de gestion que integran el SIACET.
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La Institucion garantiza que las personas que participan en los procesos cuenten con las competencias,
conocimientos y experiencia necesarios para el desempenfo eficaz de sus funciones y responsabilidades.

7.1.2. Infraestructura

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC) determina, proporciona y mantiene la
infraestructura necesaria para la operacién eficaz de sus procesos y la prestacion de servicios educativos,
garantizando el cumplimiento de los requisitos institucionales, legales y de los sistemas de gestion que
integran el SIACET.

La infraestructura institucional comprende las instalaciones fisicas, equipos, tecnologias de la informacién
y las comunicaciones, redes, software, servicios de apoyo y demas recursos requeridos para el desarrollo
de las actividades académicas y administrativas.

Para asegurar su disponibilidad, funcionamiento y conservacion, la ETITC implementa el procedimiento
GRF-PC-04 Mantenimiento Preventivo y Correctivo, mediante el cual se planifican y ejecutan las
actividades de mantenimiento de la infraestructura institucional. Asimismo, cuenta con el procedimiento
GIT-PC-18 Contingencia, Recuperacién y Retorno a la Normalidad, orientado a garantizar la continuidad
de los servicios tecnoldgicos y la recuperacién oportuna de las operaciones ante eventos que puedan
afectar su normal funcionamiento.

La gestion de la infraestructura es objeto de seguimiento y mejora continua, con el fin de asegurar
condiciones adecuadas para el cumplimiento de los objetivos institucionales y la prestacion eficaz de los
servicios ofrecidos por la ETITC.

7.1.3. Ambiente para la operacion de los procesos

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC) proporciona y mantiene las condiciones
necesarias para la operacion eficaz de sus procesos y para garantizar la conformidad de los servicios
educativos, académicos y administrativos. Estas condiciones incluyen aspectos fisicos, ambientales,
ergondmicos, psicosociales y de seguridad requeridos para el adecuado desempefio de las actividades
institucionales.

El ambiente para la operacion de los procesos se gestiona mediante procedimientos, instructivos,
controles operacionales y lineamientos definidos en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y el Sistema de Gestion Ambiental, considerando los riesgos asociados a cada proceso y las
necesidades de la comunidad institucional.

Para asegurar condiciones adecuadas de trabajo, la ETITC implementa mecanismos de identificacion de
peligros, evaluacion y control de riesgos, inspeccion de las condiciones de trabajo, atencion de
emergencias médicas, gestion de elementos de proteccion personal y participacion de los trabajadores,
entre otros, documentados en los procedimientos institucionales correspondientes.
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Estas acciones contribuyen al mantenimiento de ambientes de trabajo seguros, saludables y adecuados
para el logro de los objetivos institucionales y la mejora continua del SIACET.

La gestion de estas condiciones se encuentra documentada, entre otros, en los siguientes
procedimientos institucionales:

o GSI-SST-PC-09 Identificacion de Peligros, Evaluacion y Valoracion de Riesgos, porque define las
condiciones de trabajo y controles requeridos.

e SST-PC-01 Inspecciones Planeadas, porque verifica las condiciones de los ambientes de trabajo.

e GTH-PC-02 Protocolo para Atencion de Emergencias Médicas, porque contribuye a la gestién de
condiciones de salud y respuesta ante emergencias.

e SST-PC-10 Gestidn de los Elementos de Proteccion Personal, porque controla las condiciones
seguras para la ejecucion de actividades.

e SST-PC-12 Conformacion y Funcionamiento del COPASST, porque promueve la participacion de
los trabajadores en la mejora de las condiciones laborales.

7.1.4. Recursos de seguimiento y medicién

La Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central (ETITC) determina y proporciona los recursos necesarios
para el seguimiento y la medicion de sus procesos, garantizando la confiabilidad de la informacion utilizada
para evaluar el desempenio institucional y la eficacia del SIACET. Los equipos e instrumentos requeridos
se encuentran identificados y controlados, asegurando su adecuado mantenimiento y, cuando aplica, su
calibracion o verificacion. Estas actividades se gestionan mediante la herramienta tecnologica MANTUM
y el procedimiento GRF-PC-04 Mantenimiento Preventivo y Correctivo, garantizando su disponibilidad y
correcto funcionamiento.

7.1.5. Conocimientos de la organizacién

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC) determina, preserva, comparte y fortalece los
conocimientos necesarios para la operacion de sus procesos y la prestacion de sus servicios, con el
propésito de asegurar el cumplimiento de los objetivos institucionales y la eficacia del Sistema Integrado
de Aseguramiento de la Calidad (SIACET).

Los conocimientos organizacionales se gestionan a través de la documentacidon de procesos,
procedimientos, instructivos y demas informacion documentada, asi como mediante los procesos de
induccién, reinduccion, capacitacion, entrenamiento y transferencia del conocimiento liderados por Talento
Humano. Asimismo, se fortalecen mediante la gestion del conocimiento institucional, los repositorios
documentales y bibliograficos, las lecciones aprendidas, las comunidades de practica y los mecanismos
de comunicacion interna definidos por la Institucion.
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La ETITC promueve la conservacion y apropiacién del conocimiento institucional para garantizar la
continuidad de la gestion, el fortalecimiento de las competencias del talento humano y la mejora continua
de sus procesos y servicios, en concordancia con la Politica de Gestion del Conocimiento y la Innovacion,
fomenta la identificacion, creacion, difusion, preservacion y aplicacion del conocimiento institucional,
contribuyendo al fortalecimiento de las capacidades organizacionales, la innovacion, la toma de decisiones
basada en evidencia y la continuidad de la gestion institucional.

7.2. COMPETENCIA

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central,
Determina la competencia necesaria para el personal que realiza trabajos que afecten a la conformidad
con los requisitos del producto; en los perfiles del cargo.
a. Cuando sea aplicable, proporcionar formacién o tomar las acciones para lograr las competencias
necesarias.
b. Evalla la eficacia de la capacitacion o de las acciones tomadas.
c. Asegura que el personal sea consciente de la pertinencia e importancia de sus actividades y de
cémo éstas contribuyen al logro de los objetivos de la calidad.
d. Mantiene registros apropiados de la educacién, capacitacién, habilidades y experiencia.

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, toma en cuenta el Manual Especifico de Funciones y de
Competencias Laborales para los empleos de la Planta de Personal de la Escuela Tecnolégica Instituto
Técnico Central, los que estan supeditados a:

» Exigencias del cargo.
* Necesidades de mejora de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central.
» Recursos econdémicos destinados para este fin.

De igual manera, asegura que los empleados contribuyen al logro de los objetivos de la calidad, a través
de mecanismos: GTH-PC-01 Seleccion, Vinculacion y Retiro de Personal GTH-PC-04 Entrega de Puesto
de Trabajo, GTH-PC-07 Ejecucién Plan Institucional de Capacitacion

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central — ETITC determina la competencia necesaria para el
personal que realiza actividades que afectan la calidad del servicio educativo, el desempeno ambiental, la
seguridad de la informacion o la seguridad y salud en el trabajo, de acuerdo con los perfiles definidos en
el Manual Especifico de Funciones y de Competencias Laborales.

En cumplimiento de este requisito, la institucion:

o Define los requisitos de competencia en funcién del cargo, el proceso y el riesgo asociado,
considerando la normatividad vigente, la complejidad de la tarea y los impactos potenciales.
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e Evalua la competencia del personal al momento del ingreso, mediante el proceso institucional
GTH-PC-01 Seleccion, Vinculacion y Retiro de Personal, y durante su permanencia, mediante
procesos de retroalimentacién y evaluacién del desempefio.

o Verifica la eficacia de las acciones formativas y de las medidas adoptadas para cerrar brechas de
competencia, mediante evaluacion de resultados y desempeno posterior.

e Mantiene registros documentados de la formacion, experiencia, habilidades y calificaciones del
personal en su archivo personal y en la gestion documental institucional (GTH-PC-04 Entrega de
Puesto de Trabajo, registros del PIC, hojas de vida y reportes de formacion).

Para los contratistas se define el perfi y competencias requeridos en el formato
GAD-FO-05 Estudios Previos contratacién directa y prestacién de servicios profesionales y/o de apoyo a
la gestion.

7.3. TOMA DE CONCIENCIA

La ETITC promueve activamente la toma de conciencia en toda su comunidad laboral sobre la importancia
de su rol dentro del Sistema Integrado de Aseguramiento de la Calidad — SIACET, fomentando la
comprension de como sus acciones individuales y colectivas impactan en:

e« El cumplimiento de las politicas.
e Ellogro de los objetivos del SIACET.
e La conformidad con los requisitos legales y normativos aplicables.

e La prevencion de impactos negativos, incluidos errores, incidentes, accidentes, brechas de
seguridad y afectaciones ambientales.

La toma de conciencia se desarrolla mediante actividades como:
e Inducciones institucionales y especificas al cargo.
e Jornadas de sensibilizacién por proceso.
e Divulgacion de procedimientos criticos.
e Campanas educativas y de comunicacion interna.
o Participacion en comités institucionales y eventos formativos.

Estas actividades se planifican y ejecutan conforme al Plan Institucional de Capacitacion — PIC, coordinado
entre el Proceso de Talento Humano y los lideres de proceso, con base en las necesidades identificadas
por los responsables de desarrollo académico y administrativo. La efectividad de estas acciones se evalua
a través de instrumentos de seguimiento y retroalimentacién, asegurando su alineacién con los
lineamientos del SIACET.
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La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, promueve la toma de conciencia sobre el SIACET a
través del Plan Institucional de Capacitacién, segun las necesidades de formacion que establece
Desarrollo Académico y el personal administrativo, la ejecucion de este Programa es encomendada al
proceso de Talento Humano en conjunto con el funcionario asignado, quien mantiene los registros
actualizados sobre la experiencia y capacitacion recibida en el archivo personal.

Parametro Acciones

Politica del sistema integrado de
aseguramiento

Politica del sistema integrado de aseguramiento se ha
comunicado a traves de:

Sensibilizacion del NTC ISO 9001:2015. NTC-ISO-
14001:2015- NTCISO/IEC 27001:2022. Decreto 1072 del
2015

Pagina Web institucional

Pantallas institucionales

Objetivos del sistema integrado de
aseguramiento

Sensibilizacion del NTC ISO 9001:2015. NTC-ISO-
14001:2015- NTCISO/IEC 27001:2022

Pantallas institucionales

Pagina Web institucional

Contribucién a la eficacia del sistema
integrado de aseguramiento (Incluye

Se cuenta con herramienta tecnoldgica con la cual se
documentan las acciones de mejora de los procesos,

requisitos del sistema integrado de
aseguramiento

los beneficios de una mejora del seguimiento y planes de accién. (herramienta de
desempeno) seguimiento)
Implicaciones del incumplimiento de los | Revisiones en el Comité Institucional de Gestion y

Desempeiio
Aplicativo de seguimiento

Mesas de trabajo

7.4. COMUNICACION

Para la comunicacién interna y externa entre los diferentes niveles y funciones respecto del sistema
integrado de aseguramiento y su efectividad, se establecié el documento GCO-MA-01 Manual para la
Implementacion de la Politica de comunicaciones.
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7.5. INFORMACION DOCUMENTADA

La entidad establece, implementa y mantiene los controles necesarios para asegurar que la informacién
documentada del Sistema Integrado de Aseguramiento de la Calidad — SIACET sea adecuadamente
creada, identificada, protegida, actualizada, distribuida, almacenada y dispuesta, de acuerdo con los
requisitos de las normas aplicables y los procedimientos institucionales.
La informacién documentada interna y externa que sustenta la operacién del SIACET se gestiona
conforme a los lineamientos establecidos en los siguientes documentos institucionales:
e GSI-PC-01 Creacion y control de documentos, donde se definen los criterios para la codificacion,
emision, revisién, aprobacion, publicacion, distribucion, modificacion y anulacién de documentos.
o GSI-PC-02 Clasificacion y Etiquetado de la Informacion, que establece el nivel de confidencialidad,
integridad y disponibilidad de la informacion institucional, de acuerdo con la metodologia del SGSI.
¢ GCO-MA-02 Manual de Identidad Visual, el cual regula los aspectos graficos y de presentacién de
los documentos institucionales, asegurando su coherencia, reconocimiento y trazabilidad.

Toda la informacién documentada vigente esta disponible para su consulta a través del micrositio de
calidad en la pagina web institucional https://www.etitc.edu.co/es/page/nosotros&sgi, donde los usuarios
pueden ingresar por proceso y acceder a los documentos oficiales del SIACET, incluyendo manuales,
politicas, procedimientos, instructivos y formatos controlados.

Adicionalmente, la ETITC implementa un sistema de gestién documental que garantiza la recuperacion,
almacenamiento, preservacion de la legibilidad, conservacion y disposicion final de los registros, tomando
como base los procedimientos del proceso de Gestion Documental:

GDO-PC-03 Procedimiento de Eliminacién Documental

GDO-PC-04 Préstamo y/o Consulta de Documentos

GDO-PC-05 Administracién de Archivos

GDO-PC-06 Creacion y Actualizacion de Tablas de Retencion Documental (TRD)
GDO-PC-07 Transferencias Documentales

L]
Estos lineamientos permiten asegurar la trazabilidad, legalidad y disponibilidad de la informaciéon como
evidencia del cumplimiento de requisitos, de la eficacia del sistema y del desempefio institucional, asi
como proteger la informacion sensible frente a accesos no autorizados, pérdidas o alteraciones, en
concordancia con los principios del SGSI y los criterios de conservacion documental definidos por el
Archivo General de la Nacion.
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8. OPERACION

8.1 PLANIFICACION Y CONTROL OPERACIONAL

La ETITC planifica, implementa y controla los procesos necesarios para cumplir con los requisitos del
servicio educativo, la sostenibilidad ambiental, la seguridad de la informacion y la integridad fisica de los
trabajadores y la comunidad institucional. Esta planificaciéon se desarrolla a través de:

¢ Procedimientos misionales para docencia, investigacion, extension, egresados y proyeccion
social, que establecen:

o Los requisitos del servicio y las expectativas de los grupos de valor.

o Los criterios para la aceptacion del servicio y el control de los procesos asociados.
o Los recursos requeridos para garantizar la conformidad.

o La conservacion de informacion documentada como evidencia del cumplimiento.

e Planes operativos ambientales, construidos con base en los programas ambientales vigentes,
los cuales definen actividades, responsables, frecuencias y mecanismos de seguimiento. Entre los
controles establecidos se encuentran:

o Monitoreo de los consumos de agua, energia y gas natural.
o Inspecciones ambientales rutinarias.
o Seguimiento a mantenimiento de equipos con potencial impacto ambiental.

o Registro y analisis de desviaciones, asi como la comunicacién a responsables para la toma
de decisiones.

e Procedimientos del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién, que controlan el
acceso, uso, clasificacion y tratamiento de activos de informacion segin su nivel de
confidencialidad, integridad y disponibilidad, conforme a lo establecido en la Declaracion de
Aplicabilidad y la normativa vigente.

+ Plan de continuidad del servicio, garantizar la continuidad del servicio en la Escuela Tecnolégica
Instituto Técnico Central - ETIC en forma efectiva ante cualquier serie de situaciones que afecten
el normal funcionamiento de las operaciones criticas, permitiendo dar continuidad a los servicios
que presta a los grupos de interés en el menor tiempo posible

e Controles operacionales en SST, definidos para actividades rutinarias y no rutinarias,
tercerizados o subcontratados, en funcién de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion
de riesgos. Incluyen la aplicacion de protocolos, guias y mecanismos de vigilancia y control,
definidos en el Plan de Trabajo Anual del SG-SST.
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+ Gestion de cambios operacionales a través de la Matriz de Planificacion y Gestion del Cambio
(GSI-CA-FO-12 garantizando que las modificaciones estructurales, técnicas o normativas no
afecten la conformidad ni la integridad del SIACET.

Los resultados de esta planificacidon se evidencian mediante registros de control de procesos, auditorias
internas, revisiones por la direccion y el seguimiento a indicadores clave de desempefio, conforme a lo
descrito en la seccion 7.5 de este manual.

La planificacion, implementacion y control para la realizacién de la mision de la Escuela Tecnoldgica
Instituto Técnico Central se realiza de acuerdo con lo establecido en los procedimientos de prestacion de
servicio o misionales (Sustantivas) de docencia PES. Docencia IBTI. Investigacion, Extension y proyeccion
social. Egresados. Esta planificacion puede comprender los siguientes aspectos:

a. Definir los requisitos para los servicios ofrecidos - Misionales (Sustantivas)

b. Establecer los criterios para los procesos y aceptacion de los servicios ofrecidos. Misionales
(Sustantivas)

c. Determinar los recursos necesarios para lograr la conformidad con los requisitos de los servicios
ofrecidos. Misionales (Sustantivas)

d. Implementar el control de las operaciones de cada proceso segun sus criterios.

e. Determinar, mantener y conservar la informaciéon documentada para controlar sus procesos, con
la extension necesaria, para lograr la conformidad del servicio con los requisitos de la comunidad
académica a través de la estructura documental correspondiente a cada proceso misional.

f. La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central controla los cambios planificados a través de los
Procedimientos de Gestion del Cambio.

g. Mantener registros de la calidad con los resultados de las mediciones de control de los procesos,
para proporcionar evidencia de la efectividad de las operaciones y el seguimiento de los procesos
(Ver seccion 7.5 del presente Manual).

8.2 REQUISITOS PARA LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.2.1 Comunicacion con el usuario

La comunicacién con el usuario se ha previsto a través del proceso Docencia PES y/o Docencia IBTI a
través del area de registro y control , para realizar la inscripcion y seleccion de aspirantes segun lo
especificado en los procedimientos: DES-PC-02 Programacion Académica, DIB-PC-01 Procedimiento
para la Admision de aspirantes y matricula para estudiantes del Bachillerato Técnico Industrial, la cual
puede realizarse por el aplicativo de la pagina web, de manera presencial, telefénica o correo electrénico
con el fin de asegurar al usuario:

a. Toda la informacién requerida sobre el programa académico.

b. Las consultas, revisién de la matricula académica o atencion de inscripciones, incluyendo las
modificaciones que pudieran sugerirse.

c. Manipular o controlar la propiedad del usuario

d. Establecer requisitos especificos para las acciones de contingencia cuando sea pertinente
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La retroalimentacién del usuario, incluyendo sus quejas, que se realizan de acuerdo con lo indicado en el
Procedimiento de Atencién a Peticiones, Quejas, Reclamos, Felicitaciones de Usuarios en el aplicativo
SIAC, y los lineamientos establecidos en los procedimientos Internos: GSC-PC-01 Comunicaciones
Oficiales y/o PQRSD. GDO-PC-02 Gestion PQRSD Andénimas

8.2.2 Determinacion de los requisitos relacionados con el producto

La determinacion de los requisitos relacionados con el producto se encuentran definidos en los procesos
de: DES-PC-02 Programacion Académica, DIB-PC-01 Procedimiento para la Admisiéon de aspirantes y
matricula para estudiantes del Bachillerato Técnico Industrial.

La Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central, identifica los requisitos del usuario para ofrecer sus
servicios académicos, teniendo en cuenta las normas y leyes vigentes segun corresponda:

a. Todos los programas académicos ofrecidos deben contar con registro calificado que expide el
Ministerio de Educacion Nacional a través de Resolucion. De igual manera, a través del
Normograma los procesos misionales identifican los requisitos legales y reglamentarios aplicables
al servicio ofrecido

b. Los procesos misionales a través de actos administrativos y procedimientos establecen requisitos
internos necesarios para cada servicio.

c. LaEscuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central tiene la capacidad para cumplir con los requisitos
definidos en la oferta académica.

8.2.3 Revision de los requisitos relacionados con el producto

Antes que se adquiera un compromiso con el usuario para suministrar el programa académico, La Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central realiza una revision de los requisitos del mismo, incluyendo cualquier
cambio que sea solicitado, para este efecto se han establecido los procedimientos: DES-PC-02
Programacion Académica, DIB-PC-01 Procedimiento para la Admisién de aspirantes y matricula para
estudiantes del Bachillerato Técnico Industrial.

En el caso de investigacion se revisan los anteproyectos presentados y se determina la pertinencia a la
linea de investigacion.

En el caso de extension y proyeccion social se analiza la propuesta técnica y econdémica para determinar
su viabilidad.

Para asegurar que:

a. Los requisitos especificados por el usuario, incluyendo los requisitos para las actividades de
entrega y posteriores a la misma

b. Requisitos no establecidos por el usuario, pero necesario para el uso especificado o previsto
c. Requisitos especificados por la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central
d. Requisitos legales y reglamentarios aplicables a los servicios académicos ofrecidos
e. Las diferencias existentes entre los requisitos definidos por el usuario y los expresados
previamente, sean resueltas.
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Cuando existen cambios a los requisitos de los servicios académicos, la Escuela Tecnologica Instituto
Técnico Central, solicita la modificacion pertinente de la documentacion y se asegura que el personal
correspondiente sea consciente de los requisitos modificados.

Los resultados de la revisién y de las subsiguientes acciones de seguimiento son consignados en los
registros de los procedimientos antes mencionados.

8.3 DISENO Y DESARROLLO DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

8.3.1 Generalidades

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC) planifica, disefia, desarrolla, implementa, evalua
y mejora sus servicios educativos mediante procesos que garantizan el cumplimiento de los requisitos
legales, reglamentarios, institucionales y de las partes interesadas, asegurando la calidad y pertinencia de
la oferta académica.

8.3.2 Planificacion del disefno y desarrollo

Para la Educacién Superior, el disefio y desarrollo de programas académicos se gestiona mediante el
procedimiento DES-PC-01 Disefio Curricular de un Programa Académico, el cual establece las etapas,
responsabilidades, recursos, validaciones y controles necesarios para la creaciéon, modificacion o
actualizacién de programas académicos. Este proceso considera las necesidades del sector productivo,
los requisitos de los estudiantes y demas partes interesadas, la normatividad vigente, las tendencias
disciplinares y los lineamientos institucionales.

De igual forma, la planeacion, implementacion y seguimiento de la prestacion del servicio educativo se
desarrollan mediante los procedimientos DES-PC-02 Programacion Académica, DES-PC-03
Administracién del Curriculo, DES-PC-11 Evaluacion del Aprendizaje del Curso y DES-PC-12 Valoracién
de la Eficacia del Proceso Formativo, los cuales permiten verificar y validar el cumplimiento de los
resultados de aprendizaje y los objetivos de formacién establecidos.

Para el Instituto de Bachillerato Técnico Industrial (IBTI), el disefio y desarrollo de la prestacion del servicio
educativo se realiza a través del procedimiento DIB-PC-02 Disefio Educativo, mediante el cual se definen,
implementan y actualizan los proyectos pedagdgicos de area, planes de area y planes de asignatura,
considerando las necesidades de los estudiantes, los requisitos curriculares, la normatividad educativa
aplicable y los lineamientos institucionales.

8.3.3 Entradas para el diseiio y desarrollo

Las entradas para el disefio y desarrollo incluyen, entre otros aspectos:
e Los requisitos de los estudiantes, familias, empleadores y demas partes interesadas.
e Los requisitos legales y reglamentarios aplicables.
e Los resultados de procesos de autoevaluacion, autorregulacién y mejoramiento.

e Los lineamientos institucionales y sectoriales.
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e Los resultados de seguimiento al desempefno académico, permanencia, desercion y graduacion.

o Las necesidades de desarrollo cientifico, tecnolégico y social.

8.3.4 Controles del diseiio y desarrollo

Los controles del disefio y desarrollo comprenden revisiones, validaciones y verificaciones realizadas por
las instancias académicas correspondientes, mediante la evaluacion de los planes de estudio,
microcurriculos, proyectos pedagégicos, resultados de aprendizaje, desempefio docente y eficacia del
proceso formativo, garantizando la conformidad con los requisitos establecidos.

8.3.5 Salidas del disefio y desarrollo

Las salidas del disefio y desarrollo se evidencian en los documentos curriculares, planes de estudio,
syllabus, microcurriculos, proyectos pedagodgicos de area, planes de area, planes de asignatura y demas
documentos académicos requeridos para la prestacion del servicio educativo.

8.3.6 Cambios del diseio y desarrollo

Los cambios que afecten el disefio y desarrollo de los programas académicos o del servicio educativo son
revisados, evaluados, aprobados y documentados por las instancias competentes, asegurando que su
implementacién no genere impactos adversos sobre la calidad, pertinencia y cumplimiento de los
requisitos aplicables, conservando la informacion documentada que evidencia su revisién, aprobacion,
seguimiento y control.

8.4 CONTROL DE LOS PROCESOS, PRODUCTOS Y SERVICIOS SUMINISTRADOS
EXTERNAMENTE

8.4.1 Generalidades

La Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central controla sus procesos de adquisicion de bienes y
servicios para asegurar que el producto o servicio comprado cumpla los requisitos establecidos por la
organizacion. El tipo y el grado de los métodos para control de estos procesos depende del efecto que
tiene el producto o servicio comprado sobre el producto final, para este fin aplica los Procedimientos de
Adquisicion GAD-PC-03 Contratacion directa, GAD-PC-04 Menor Cuantia GAD-PC-05 Subasta, GAD-PC-
10 Minima cuantia, GAD-PC-11 Adquisiciones por tienda virtual del estado colombiano

Adicionalmente, la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central evalua, selecciona, hace seguimiento al
desempeno y reevalla a los proveedores, en funcién de su capacidad para suministrar productos o
servicios, de acuerdo con los requisitos de la organizacion; para ello establecio el registro GAD-FO-06
Evaluacion de Proveedores.

8.4.2 Tipo y alcance del control

la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, se asegura que los procesos, y servicios académicos
suministrados externamente no afectan de manera adversa a la capacidad de la organizacién de entregar
servicios académicos conformes de manera coherente a sus usuarios.
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La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central aplica los controles respectivos a los proveedores
externos garantizando las salidas resultantes.

8.4.3 Informacion para los proveedores externos

La informacion de las compras describe el producto a comprar mediante el aplicativo de Contratacién
SECOPII), incluyendo las especificaciones necesarias para la aprobacién del producto, procedimientos y
los requisitos para la calificacién del personal del sistema integrado de aseguramiento.

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central se asegura que los requisitos de compra son
especificados antes de comunicarselos al proveedor.

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, determina e implementa las disposiciones necesarias
para la verificacion del producto o servicio comprado, a fin de asegurar que se cumpla con los requisitos
de compra especificados; para ello se ha establecido el Procedimiento de ingreso, egreso, traslados y
devoluciones de los bienes al almacén lineamientos establecidos en : GRF-PC-01 Procedimiento
Administracién y Control de Materiales y Suministros, asi como los Informes perioddicos que presenten los
Supervisores e Interventores dentro del seguimiento contractual.

8.5 PRODUCCION Y PROVISION DEL SERVICIO

8.5.1 Control de la produccion y provisién del servicio
La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central planifica y lleva a cabo las operaciones de su servicio
bajo condiciones controladas, a través de:

a. Las especificaciones que describen las caracteristicas del producto o servicio y que estan
definidas en los Programas académicos, Programas de educacion continuada y Proyectos de
investigacion.

b. Los procedimientos, instructivos y formatos documentados, que definen la forma como se debe
realizar las actividades relacionadas a la prestacion de servicio académico, incluyendo las
actividades de liberacién, entrega y posteriores a la entrega del producto y/o servicio.

c. Disponibilidad de uso de recursos de seguimiento y medicién a través del uso de los indicadores
establecidos en el Plan de Accion.

d. Implementacion de seguimiento y medicidén en etapas apropiadas las cuales se ven establecidas
en los procedimientos.

e. Eluso de la infraestructura y el entorno adecuado para la prestacion de los servicios se
evidencian en los procedimientos descritos en el numeral 7.1.3 del presente manual.

f. La designacion de personal competente de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central se
evidencia a través de la estructura organica y los procedimientos definidos en el numeral 7.2. del
presente manual

g. Laimplementacién de actividades de liberacién, entrega y posteriores a la entrega, se definen en
los procedimientos misionales DES-PC-01 Disefio Curricular de un Programa Académico. DIB-
PC-02 Disefio Educativo. Las actividades relacionadas con la planificacion Identificacion y
Trazabilidad
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8.5.2 Identificacion y Trazabilidad

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central tiene identificado el estado de las novedades en el
desarrollo académico, a través de las plataformas Academusoft para docencia PES y Gnosoft Académico
para docencia IBTI, en la cual se lleva el registro y control académico de las novedades y la interaccién
con otros procesos.

8.5.3 Propiedad del Usuario

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central tiene identificado el estado de las novedades en el
desarrollo académico, a través de las plataformas Academusoft para docencia PES y Gnosoft Académico
para docencia IBTI, en la cual se lleva el registro y control académico de las novedades y la interaccion
con otros procesos; para lo cual aplica el manual INV-MA-01 Procedimientos y Protocolos de Propiedad
Intelectual.

De igual manera, la informacién de los estudiantes junto con los soportes solicitados en el momento de la
inscripcion son consideradas como propiedad del cliente por lo tanto, se encuentran en archivos
custodiados de acuerdo con los lineamientos establecidos por la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico
Central y el sistema de gestion de seguridad de la informacion.

Del mismo modo, se aplica las respectivas solicitudes de autorizacion del tratamiento de datos personales,
para asegurar el correcto tratamiento que le dara la Institucién a la informacion que recopila.

8.5.4 Preservacion
La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central garantiza la preservacion del producto a través de:

. Control de los registros calificados de los programas académicos.

. Control de versiones de trabajos de investigacion.

. Actas de grado, diplomas.

. Repositorio de Biblioteca.

. Plataforma Institucional.

. Mecanismo para salvaguardar la informacion del sistema de gestidn de la seguridad
de la informacion,

. Lineamientos de Gestion Documental.

8.6 LIBERACION DE LOS PRODUCTOS Y SERVICIOS

Para la manipulacién o control de la propiedad del usuario los procesos misionales disponen de; el manual
INV-MA-01 Procedimientos y Protocolos de Propiedad Intelectual, en el cual identifica, verifica,
salvaguarda y protege los bienes que son propiedad del usuario y/o beneficiario, en cuanto a la propiedad
intelectual y los datos personales de los docentes, usuarios, funcionarios, directivos, egresados y
graduados.
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8.7 CONTROL DE SALIDAS NO CONFORMES

Cuando un producto no esta de acuerdo con los requisitos de la prestacion del servicio acordados con el
usuario, es identificado y se realizan los ajustes necesarios para controlar la naturaleza y extensién de las
no conformidades encontradas y de prevenir la entrega no intencionada; para tal fin, se ha establecido el
Procedimiento GSI-CA-PC-04Tratamiento de Salidas no Conformes

Una Salida No Conforme puede ser detectada durante las diferentes etapas del proceso, por lo cual la
revision, determinacién de la accién a emprender, resolucion de las no conformidades y la nueva
verificacion después de su correccion para demostrar su conformidad, se ejecuta de acuerdo con lo
establecido en los documentos del Sistema de Gestion de Calidad.

En el Procedimiento GSI-CA-PC-04Tratamiento de Salidas no Conformes del Sistema de Gestidn de
Calidad - se definen, ademas:

a. Las acciones para eliminar la no conformidad detectada.
b. Su uso o aceptacién bajo concesién pertinente o cuando es el caso por el usuario.
c.Las acciones para impedir su uso o instalacién originalmente prevista.

En el segundo caso los requerimientos de verificacion deben determinarse e implementarse, comunicarse
al usuario, personal involucrado de La Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central, y de ser el caso, la
entidad legal correspondiente.

En todos los casos se debera registrar y conservar la informacién documentada la descripcion de cualquier
correccion o ajuste, o no conformidad aceptada.

En caso de detectarse una Salida No Conforme luego de la entrega, esta es comunicada inmediatamente
al Usuario con quien se definen las acciones a tomar.

8.8 PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

La ETITC ha integrado dentro de su planificacion de emergencias los escenarios relacionados con:
e Emergencias ambientales, tales como derrames de sustancias quimicas, incendios con
implicaciones ecoldgicas, o afectaciones por condiciones climaticas adversas.
o Emergencias operacionales, fallos eléctricos, servicios de Tl, protestas, epidemias, propias del
contexto académico, administrativo y de infraestructura.
o Ciberincidentes y eventos de seguridad de la informacion, en el marco del SGSI.
e Emergencias en salud y seguridad en el trabajo, tales como accidentes laborales, eventos de alto
riesgo y evacuaciones.
Estos escenarios se gestionan mediante el Plan de Preparacion y Respuesta ante Emergencias,
documento construido de forma articulada entre el SG-SST, el sistema ambiental y el SGSI. Este plan:
o Evalta la vulnerabilidad institucional y define protocolos de actuacion especificos por tipo de
evento.
e Establece mecanismos de comunicacion interna y externa.
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e Incluye cronogramas de formacion para la Brigada de Emergencias, realizacién de simulacros, y
entrenamiento en el uso de equipos de respuesta.
e Contempla acciones para el aseguramiento de la continuidad de la operacién ante eventos que
afecten los sistemas de informacién criticos
Este enfoque integral fortalece la resiliencia organizacional y garantiza una respuesta oportuna, eficaz y
coordinada frente a situaciones de emergencia, minimizando impactos negativos sobre las personas, los
activos, la informacion y el entorno.

9. EVALUACION DEL DESEMPENO

9.1. SEGUIMIENTO, MEDICION, ANALISIS Y EVALUACION

La Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central planifica e implementa procesos de seguimiento,
medicidn, analisis y mejora para:

a. Demostrar la conformidad del producto y/o servicio.
b. Asegurar la conformidad del sistema integrado de aseguramiento
C. Mejorar continuamente la eficacia del sistema integrado de aseguramiento.

Esto comprende la determinacién de los métodos aplicables y el alcance de su utilizacion.

La Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central debe conservar informacién documentada apropiada
como evidencia de los resultados.

Para hacer seguimiento y medicion a los procesos, se hace a través de la medicién de los Objetivos de
Calidad los cuales se incluyen en el plan de desarrollo de la entidad desde donde se realiza seguimiento
y se presentan los resultados al Comité Institucional de Gestion y Desempefio en la Escuela Tecnoldgica
Instituto Técnico Central

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central planifica, implementa y mantiene los procesos
necesarios para el seguimiento, medicion, analisis y evaluacion del desempefio del Sistema Integrado de
Aseguramiento de la Calidad — SIACET, con el fin de:

a. Demostrar la conformidad de los productos y servicios ofrecidos con los requisitos de los grupos de
valor,

b. Asegurar la conformidad, eficacia y adecuaciéon de cada componente del sistema integrado,
c. Mejorar continuamente el desempefio institucional en materia de calidad, ambiente, seguridad de la
informacion y seguridad y salud en el trabajo.

CLASIF. DE CONFIDENCIALIDAD | IPB | CLASIF. DE INTEGRIDAD | A | CLASIF. DE DISPONIBILIDAD | 1 |
Documento controlado por el Sistema de Gestién de la Calidad
Asegurese que corresponde a la Ultima version consultando el micrositio de calidad de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central (ETITC)




Escuela Tecnoldgica Instituto

Establecimiento Publico de Educacién Superior

CODIGO: GSI-MA-01

MANUAL DEL VERSION: 3
SISTEMA INTEGRADO DE ASEGURAMIENTO _
DE LA ESCUELA TECNOLOGICA (SIACET) | VIGENCIA: 2026-09-17

Técnico Central PAGINA: 42 DE 61

Esta evaluacion se desarrolla a partir de la medicion y analisis de los objetivos institucionales de calidad
definidos en el Plan de Desarrollo Institucional, asi como de los objetivos de los sistemas de gestion
ambiental, seguridad de la informacién y seguridad y salud en el trabajo, los cuales han sido alineados
con los procesos misionales, estratégicos, de apoyo y evaluacién de la Escuela.

La medicion del desempenio incluye:

Indicadores de gestién por procesos, reportados periédicamente al Comité Institucional de Gestion
y Desempefio.

Indicadores del Sistema de Gestion Ambiental, tales como consumo de agua, energia, generacion
de residuos, y cumplimiento de planes ambientales.

Indicadores del Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacién, como la cantidad de incidentes
registrados, controles implementados y resultados de auditorias del SGSI.

Indicadores del SG-SST, relacionados con ausentismo laboral, accidentalidad, cumplimiento de
actividades del plan de trabajo y condiciones de salud en el trabajo, conforme al Decreto 1072 de
2015.

Indicadores de Continuidad del Servicio, relacionados con las pruebas para simular fallas, con el
fin de evaluar la madurez del sistema de continuidad, la resiliencia operativa y la capacidad de
respuesta institucional ante eventos disruptivos.

Adicionalmente, se realiza el seguimiento a:

El cumplimiento de requisitos legales y otros requisitos aplicables.

La satisfaccion de los usuarios del servicio educativo y partes interesadas, mediante encuestas,
analisis de PQRS y grupos focales.

Los resultados de las auditorias internas y externas.

Las acciones correctivas y preventivas derivadas de no conformidades o hallazgos.

Los métodos y frecuencias de medicion son establecidos por cada proceso responsable y documentados
en los procedimientos institucionales. Se conserva informacién documentada como evidencia de los
resultados del seguimiento y medicion, la cual sirve como insumo para la toma de decisiones estratégicas
y para la Revisién por la Direccion, conforme al numeral 9.3 de este manual.
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9.1.1. Generalidades

La ETITC ha definido, para cada uno de los sistemas que conforman el SIACET, los elementos esenciales
para garantizar una evaluacion estructurada del desempefio institucional. Para ello, se establecen los
siguientes lineamientos:

9.1.1

Qué se debe medir: Se prioriza el seguimiento a los resultados de los objetivos institucionales y de
los sistemas de gestion, el cumplimiento de requisitos aplicables, los procesos clave misionales y
de apoyo, y los impactos potenciales en el desempefio institucional.

Con qué se mide: Se utilizan indicadores cuantitativos y cualitativos, alineados con las
caracteristicas de cada sistema (ambientales, de SST, de calidad, seguridad de la informacién), y
definidos en los instrumentos de planeacion y control (planes operativos, planes de accion por
proceso, Plan de Desarrollo, entre otros).

Cuando se mide: La periodicidad de seguimiento se determina con base en la criticidad del
proceso, los requisitos legales o normativos, o la necesidad de informaciéon para la toma de
decisiones. Las frecuencias pueden ser diarias, mensuales, semestrales o anuales.

Quién lo mide: Cada proceso responsable define el rol o cargo encargado de recopilar, consolidar
y reportar la informacion, el cual forma parte de las funciones asignadas por Talento Humano y el
Comité Institucional de Gestién y Desempefio.

Cdémo se asegura la validez de la informacion: Se verifican las fuentes, se documenta el método
de recoleccidon y analisis, y se aplican mecanismos de trazabilidad y control documental para
asegurar la integridad y oportunidad de los datos.

Como se analizan los resultados: Los datos recolectados se procesan mediante herramientas
estadisticas, analisis comparativo con metas e historicos, e identificacién de tendencias, lo cual
permite detectar desviaciones, oportunidades de mejora y riesgos operacionales.

Cémo se comunica la informacion: Los resultados del seguimiento se presentan a través de
informes de gestion, reportes de auditoria, tableros de control e informes de revision por la
direccion, facilitando la toma de decisiones basada en evidencia.

Satisfaccion del usuario

la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, establece el seguimiento de la informacion relativa a la
percepcion del usuario a través de:

9.1.2

Encuesta De Satisfaccion Del Servicio Prestado.

Del aplicativo SIAC. Donde se gestiona las sugerencias y felicitaciones y atencion a Peticiones,
Quejas y Reclamos, llevado a cabo por el proceso Servicio al Ciudadano.

Evaluacion del docente por parte del estudiante (DOCENCIA PES).

Analisis y Evaluacion
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La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central analiza y evalua los datos apropiados que surgen del
seguimiento y medicion en los siguientes escenarios:

o Comité Institucional de Gestion y Desempefio en la Escuela Tecnolodgica Instituto Técnico Central
¢ Revision por la Direccion
e Seguimiento al Plan de Accion

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central realiza el andlisis y evaluacion sistematica de los datos
obtenidos del seguimiento y la medicién de los procesos del SIACET, con el propésito de:

e Determinar el grado de cumplimiento de los objetivos institucionales y especificos de cada uno de los
sistemas de gestion.

o Identificar oportunidades de mejora y fortalezas institucionales.

o Detectar desviaciones significativas frente a los planes estratégicos, operativos y de control de
riesgos.

e Sustentar la toma de decisiones basadas en evidencia.
El analisis de la informacion se lleva a cabo en escenarios formales como:

e El Comité Institucional de Gestidén y Desemperio, en el cual se revisan los indicadores de procesos,
cumplimiento de objetivos y gestidn de riesgos de todos los sistemas integrados.

e La Revisién por la Direccién, instancia en la cual se consolidan los resultados del desempeno del
SIACET y se evalua su eficacia, pertinencia y alineacion con la planeacion institucional.

e El seguimiento a los planes de accién, tanto de procesos como de mejora del sistema integrado,
conforme a las metas definidas para cada vigencia.

La evaluacion del cumplimiento se documenta en el Informe de Revision por la Direccion, el cual se elabora
anualmente con base en los resultados del Informe de Gestion Institucional, consolidando asi los aportes
de cada proceso estratégico, misional y de apoyo. Este informe se publica en el sitio web institucional y
es presentado ante la comunidad en las jornadas de Rendicién de Cuentas, como parte de la estrategia
de transparencia y participacion ciudadana.

El analisis de la informacién comprende el tratamiento de tendencias, causas de desviaciones, logros
destacados y acciones de mejora continua, bajo un enfoque integral que vincula los componentes de
calidad, gestion ambiental, seguridad de la informacion y seguridad y salud en el trabajo, conforme a los
requisitos de las normas NTC ISO 9001:2015, ISO 14001:2015, ISO/IEC 27001:2022 y el Decreto 1072
de 2015.
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9.2. AUDITORIA INTERNA

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central ha establecido el proceso para la ejecucion de Auditorias
de Calidad, las cuales son planificadas a intervalos definidos, en funcién al estado e importancia de los
procesos, las areas a auditar y a los resultados de auditorias previas, tienen por finalidad determinar si el
sistema integrado de aseguramiento es conforme con los requisitos técnicos y legales aplicables.

Las auditorias son realizadas por personal independiente del area a ser auditada, teniendo en cuenta el
Procedimiento GCI-PC-02 Auditorias Internas; en el que se incluyen las responsabilidades y requisitos
para la planificacion y realizacion de las auditorias internas, asi como la formacion de resultados y
mantenimiento de los registros.

Los responsables de cada area que este siendo auditada, se aseguran de que se toman las acciones sin
demora injustificada para eliminar las no conformidades detectadas y sus causas

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central conserva informacion documentada como evidencia de
la implementacién del programa de auditoria y de los resultados de estas.

9.3. REVISION POR LA DIRECCION

9.3.1 Generalidades

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central a través del procedimiento DIE-PC-12 Realiza la
Revision por la Direccion, la cual se efectua por lo menos una vez al ano, la revision del sistema integrado
de aseguramiento, con la finalidad de asegurar su conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacién
continua con la estrategia de la Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central, asi como evaluar la
necesidad de realizar cambios en dicho sistema, incluyendo la Politica y los Objetivos del sistema
integrado de aseguramiento.

9.3.2 Entradas de la Revision por la Direccion
La informacién de entrada para la Revisién por la Direccién incluye:
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NTC ISO

9001:2015

NTC-ISO-
14001:2015

Decreto 1072 del 2015

a) el estado de las

acciones de las
revisiones por la
direccion previas;

a) el estado de las

acciones de las
revisiones por la
direccion previas;

NTCISOI/IEC
27001:2022 —
22301 _2019
a) el estado de las
acciones de las

revisiones anteriores de
la direccion;

1. Revisar las estrategias
implementadas y determinar si
han sido eficaces para alcanzar
los objetivos, metas y resultados
esperados del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo;

b) los cambios en

b) los cambios en:

b) los cambios en las

2. Revisar el cumplimiento del

las cuestiones cuestiones externas e | plan de trabajo anual en
externas e internas internas que sean | seguridad y salud en el trabajo y
que sean relevantes para el | su cronograma;

pertinentes al sistema de

sistema de gestién de la seguridad

gestiéon de la de la informacién vy

calidad; continuidad del servicio

c¢) la informacion | ) las cuestiones | c) los cambios en las | 2. Revisar el cumplimiento del
sobre el | externas e internas | necesidades y | plan de trabajo anual en
desempeio y la | que sean | expectativas de las | seguridad y salud en el trabajo y
eficacia del sistema | pertinentes al | partes interesadas que | su cronograma;

de gestion de la
calidad,
incluidas
tendencias
relativas a:

las

sistema de gestion
ambiental;

sean relevantes

para el sistema de
gestion de la seguridad
de la informacién vy
continuidad del servicio

1) la satisfacciéon

2) las necesidades

d) la retroalimentacion

4. Revisar la capacidad del

del cliente y la|y expectativas de | sobre el desempefio de | Sistema de Gestion de la
retroalimentacién las partes | la seguridad de la | Seguridad y Salud en el Trabajo
de las partes | interesadas, informacion, incluyendo | (SG- SST), para satisfacer las
interesadas incluidos los | las necesidades globales de Ia
pertinentes; requisitos tendencias en: empresa en materia de
legales y oftros seguridad y salud en el trabajo;
requisitos;
2) el grado en que | 3) sus aspectos | 1) las no conformidades | 5. Analizar la necesidad de
se han logrado los | ambientales y las acciones | realizar cambios en el Sistema
objetivos de la | significativos; correctivas de Gestion de la Seguridad y
calidad; Salud en el Trabajo (SG-SST),
incluida la revisién de la politica
y sus objetivos;
3) eldesempefiode | 4) los riesgos y | 2) los resultados del | 6. Evaluar la eficacia de las

los procesos vy
conformidad de los

oportunidades;

seguimiento y la
medicion

medidas de seguimiento con
base en las revisiones anteriores
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NTC ISO

9001:2015

NTC-ISO-
14001:2015

NTCISO/IEC
27001:2022 -

Decreto 1072 del 2015

22301_2019
productos y de la alta direccién y realizar los
servicios ajustes necesarios;
4) las no|c) el grado en el | 3) resultados de las | 7. Analizar el resultado de los

conformidades vy

que se han logrado

auditorias;

indicadores y de las auditorias

acciones los objetivos anteriores del Sistema de
correctivas; ambientales; Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST);
5) los resultados de | d) la informacion | 4) el cumplimiento de | 8. Aportar informacién sobre
seguimiento y | sobre el | los objetivos de | nuevas prioridades y objetivos
medicion desempeno seguridad de la | estratégicos de la organizacion
ambiental de la | informacion; que puedan ser insumos para la
organizacion, planificacion 'y la  mejora
incluidas las continua;
tendencias
relativas a:
6) los resultados de | 1) no | e) comentarios de las | 9. Recolectar informacion para

las auditorias;

conformidades vy
acciones
correctivas;

partes interesadas;

determinar si las medidas de
prevencion y control de peligros
y riesgos se aplican y son
eficaces;

7) el desempeno de
los proveedores
externos;

2) resultados de
seguimiento y
medicion;

f) resultados de Ia
evaluacion de riesgos y
estado del plan de
tratamiento de riesgos

9. Recolectar informacion para
determinar si las medidas de
prevencion y control de peligros
y riesgos se aplican y son
eficaces;

d) la adecuacion de
los recursos;

3) cumplimiento de

los requisitos
legales y oftros
requisitos;

g) las oportunidades de
mejora continua.

11. Servir de base para la
adopciéon de decisiones que
tengan por objeto mejorar la
identificacion de peligros y el
control de los riesgos y en
general mejorar la gestion en
seguridad y salud en el trabajo
de la empresa,;

e) la eficacia de las | 4) resultados de las | No aplica 12. Determinar si promueve la
acciones tomadas | auditorias; participacién de los trabajadores;
para abordar los

riesgos y las

oportunidades

(véase

6.1);

f) las oportunidades | e) adecuacion de | No aplica 13. Evidenciar que se cumpla
de mejora. los recursos; con la normatividad nacional
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NTCISOI/IEC
27001:2022 — Decreto 1072 del 2015
22301 2019

NTC ISO NTC-ISO-

9001:2015 14001:2015

vigente aplicable en materia de
riesgos laborales, el
cumplimiento de los estandares
minimos del Sistema de
Garantia de Calidad del Sistema
General de Riesgos Laborales
que le apliquen:

No aplica f) las | No aplica 14. Establecer acciones que
comunicaciones permitan la mejora continua en
pertinentes de las seguridad y salud en el trabajo:
partes interesadas,
incluidas las
quejas;

No aplica g) las | No aplica 15. Establecer el cumplimiento
oportunidades de de planes especificos, de las
mejora continua; metas establecidas y de los

objetivos propuestos;

No aplica No aplica No aplica 16. Inspeccionar

sistematicamente los puestos de
trabajo, las maquinas y equipos
y en general, las instalaciones de

la empresa;

No aplica No aplica No aplica 17. Vigilar las condiciones en los
ambientes de trabajo;

No aplica No aplica No aplica 18. Vigilar las condiciones de
salud de los trabajadores;

No aplica No aplica No aplica 19. Mantener actualizada la

identificacion de peligros, la
evaluacion y valoracion de los
riesgos;

No aplica No aplica No aplica 20. Identificar la notificacion y la
investigacion de incidentes,
accidentes de trabajo vy
enfermedades laborales;

No aplica No aplica No aplica 21. ldentificar ausentismo laboral
por causas asociadas con
seguridad y salud en el trabajo;
No aplica No aplica No aplica 22. Identificar pérdidas como
dafos a la propiedad, maquinas
y equipos entre otros,
relacionados con seguridad y
salud en el trabajo;
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No aplica No aplica No aplica 23. Identificar deficiencias en la
gestion de la seguridad y salud
en el trabajo;
No aplica No aplica No aplica 24. ldentificar la efectividad de
los programas de rehabilitacion
de la salud de los trabajadores.

9.3.3 Salidas de la Revision por la Direccion

NTC ISO 9001:2015

NTC-1ISO-14001:2015

NTCISO/IEC

27001:2022

Decreto 1072 del 2015

a) las oportunidades
de mejora;

las conclusiones sobre la
conveniencia,
adecuacién vy eficacia
continuas del sistema de
gestion ambiental,

las

incluiran
decisiones
relacionadas con las

oportunidades de

mejora continua

Los resultados de la revision
de la alta direccién deben
ser documentados y
divulgados al COPASST o
Vigia de Seguridad y Salud
en el Trabajo

b) cualquier
necesidad de cambio
en el sistema de

gestion de la calidad;

Las decisiones
relacionadas con las
oportunidades de mejora
continua;

Los resultados de la
revision de la gestiéon
incluiran decisiones
relacionadas con las
oportunidades de
mejora continua

al responsable del Sistema
de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-
SST) quien debera definir e
implementar las acciones
preventivas, correctivas y de
mejora a que hubiere lugar.

c) las necesidades
de recursos.

las decisiones
relacionadas con
cualquier necesidad de
cambio en el sistema de
gestion

ambiental,
recursos;

incluidas los

cualquier necesidad
de cambios en el
sistema de gestion
de la seguridad de la
informacion.

No aplica

No aplica

las acciones necesarias
cuando no se hayan
logrado los objetivos
ambientales;

No aplica

No aplica

Las oportunidades de
mejorar la integracion del
sistema de  gestion
ambiental a otros

No aplica

No aplica
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NTC ISO 9001:2015 NTC-ISO-14001:2015 NTCISO/IEC Decreto 1072 del 2015

27001:2022

procesos de negocio, Si
fuera necesario;
No aplica - cualquier implicacién | No aplica No aplica No aplica
para la direccién
estratégica de la
organizacion.
No aplica No aplica No aplica No aplica No aplica

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central debe conservar informacion documentada como
evidencia de los resultados de las revisiones por la direccion.

Los resultados de la revision por la Alta Direccién de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central
incluyen las decisiones y acciones relacionadas con:

¢ Oportunidad de mejora
e Necesidad de cambio del sistema integrado de aseguramiento.
e Necesidad de recursos.

La revision anual de la politica del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo se realizara en la
revision por la direccién donde se indicara la conveniencia, adecuacion, eficacia y alineacion continua con
la estrategia de la Escuela Tecnolégica Instituto Técnico Central o la necesidad de actualizacion.

10. MEJORA

10.1 GENERALIDADES

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC) determina y desarrolla oportunidades de mejora
orientadas a incrementar la eficacia del Sistema Integrado de Aseguramiento de la Calidad (SIACET),
fortalecer la satisfaccion de los grupos de valor y garantizar el cumplimiento de los requisitos legales,
normativos e institucionales aplicables.

Las oportunidades de mejora se identifican mediante el seguimiento y medicidon de los procesos, la
evaluacion de indicadores, los resultados de auditorias internas y externas, las revisiones por la direccién,
la gestidn de riesgos, las Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Denuncias (PQRSD), los ejercicios
de autoevaluacion y autorregulacion, asi como los procesos de registro calificado y acreditacion.

Para tal fin, la ETITC implementa acciones de correccion, acciones correctivas, innovaciones, ajustes
organizacionales y planes de mejoramiento, orientados a fortalecer el desempenio institucional y la mejora
continua de los procesos y servicios.
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10.2 NO CONFORMIDAD Y ACCION CORRECTIVA

Cuando se identifica una no conformidad, hallazgo, incumplimiento o situacién que afecte el desempeio
de los procesos o el cumplimiento de los requisitos aplicables, la ETITC actua de manera oportuna para
controlar la situacion, corregirla cuando corresponda y gestionar sus consecuencias.

La gestion de las no conformidades y acciones correctivas se desarrolla mediante el procedimiento GSI-
CA-PC-05 Acciones Correctivas, el cual establece las actividades necesarias para:

o Registrar y analizar las no conformidades identificadas.

e Determinar las causas que originaron la situacion.

e Evaluar la necesidad de implementar acciones correctivas.

o Definir e implementar las acciones requeridas para evitar su recurrencia.
o Verificar la eficacia de las acciones implementadas.

e Actualizar, cuando aplique, los riesgos, controles, procedimientos 0 mecanismos de gestidn
asociados.

Las no conformidades pueden ser identificadas a través de auditorias internas, revisiones por la direccion,
seguimiento de indicadores, ejercicios de autoevaluacion, evaluaciéon de la satisfaccion de las partes
interesadas, quejas, reclamaciones o cualquier otro mecanismo de seguimiento institucional.

La ETITC conserva la informacion documentada que evidencia la naturaleza de la no conformidad, las
acciones implementadas y los resultados obtenidos, garantizando la trazabilidad y eficacia de las acciones
correctivas ejecutadas.

10.3 MEJORA CONTINUA

La Escuela Tecnoldgica Instituto Técnico Central (ETITC) mejora continuamente la conveniencia,
adecuacion, eficacia y desempefio del SIACET mediante la aplicacion de los principios de autoevaluacion,
autorregulacién y mejoramiento continuo.

La mejora continua se desarrolla a partir del analisis de los resultados institucionales, los informes de
auditoria interna ejecutados conforme al procedimiento GCI-PC-04 Auditoria Interna, los resultados del
Plan Anual de Auditorias Internas de Gestidon Basado en Riesgos (GCI-FO-02), los programas e informes
de auditoria (GCI-FO-03 y GCI-FO-05), las revisiones por la direccion, los planes de mejoramiento
institucionales, los procesos de autoevaluacion, los registros calificados, la acreditacion y las demas
fuentes de informacion para la toma de decisiones.

Asimismo, la mejora continua se articula con el procedimiento GSI-PC-01 Autorregulacion y planes de
mejoramiento resultantes de los procesos de autoevaluacién, registro calificado y acreditacion, mediante
el cual la Institucion identifica fortalezas, oportunidades de mejora y acciones de transformacion que
contribuyen al fortalecimiento de la calidad académica, administrativa y de los sistemas de gestion que
conforman el SIACET.
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Este enfoque permite consolidar una cultura institucional orientada a la excelencia, la innovacion, la
sostenibilidad y el mejoramiento permanente de los procesos y servicios ofrecidos por la ETITC.

Adicional, como estrategia de mejora continua y fortalecimiento de los controles institucionales, la ETITC
define criterios para la identificacion e incorporacion de obligaciones especificas en los procesos
contractuales que, por su naturaleza, puedan generar impactos ambientales, riesgos para la seguridad y
salud en el trabajo, riesgos para la seguridad de la informacion o afectaciones al cumplimiento de los
objetivos institucionales. Estas obligaciones deberan ser consideradas durante la estructuracion de los
estudios previos y documentos contractuales, de acuerdo con las caracteristicas y riesgos asociados al
objeto del contrato, conforme a los lineamientos descritos a continuacion:

Sistema de Gestiéon de Seguridad de la Informacién

Todo proyecto que involucre adquisicidon de bienes o servicios relacionados con software, servicios de
nube, bases de datos, servicios TI, inteligencia artificial, integraciones, ciberseguridad, desarrollo de
aplicaciones, debe requerir de la validacion del lider de Seguridad de la Informacion antes de la
contratacion, donde se determinaran los requerimientos pertinentes para garantizar la seguridad de la
informacion durante la ejecucion del proyecto.

Objeto Contrato Descripcion Aspectos
e Software.
e Nube. Debe revisar:
e Basesde Debe pasar por una revision de .
datos. Seguridad de la Informacion ¢ éft'v.?.s involucrados. q
e Servicios TI. antes de la contratacion, donde ° inf?)?lrr:c;i%?mn e
e Inteligencia se realizaran las validaciones + Riesgos. '
Artificial. pertinentes y entregara los « Datos personales.
e Integraciones. | requerimientos especificos en e Servicios en nube.
e Ciberseguridad. | materia de seguridad de la e Integraciones.
e Desarrollo de informacion para el proyecto. ¢ Plan de pruebas.
aplicaciones.

Los proyectos que no involucren componentes tecnoldgicos, sistemas de informacion, servicios en la
nube, desarrollo de software, integraciones tecnoldgicas, infraestructura Tl o tratamiento especializado de
activos de informacion podran quedar exceptuados de la revision inicial por parte del Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacién (SGSI). No obstante, deberan dar cumplimiento a las obligaciones y
controles de seguridad establecidos en el numeral 6.6 “Sistema de Gestion de Seguridad de la
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Informacion” de los estudios previos de la ETITC, incluyendo la aplicacién de la Politica de Seguridad de
la Informacién, la proteccion de la confidencialidad, integridad y disponibilidad de la informacién
institucional, la gestion adecuada de los activos de informacién a los que tengan acceso, el reporte de
incidentes de seguridad y demas obligaciones que resulten aplicables segun la naturaleza del proyecto o
contrato.

En caso de que durante el analisis o ejecucién del proyecto se identifiquen actividades relacionadas con
tecnologias de la informacién, servicios en la nube, intercambio de informacion con terceros, tratamiento
de activos de informacién criticos o implementacién de soluciones digitales, el proyecto debera ser
escalado al Sistema de Gestion de Seguridad de la Informacion para la correspondiente evaluacion y
emision de concepto técnico de seguridad.

Sistema de Gestion Ambiental

Como parte de los controles operacionales del Sistema de Gestion Ambiental (SGA), la ETITC establece
lineamientos para la identificacién e incorporacién de obligaciones ambientales en aquellos contratos
cuya ejecuciéon pueda generar aspectos e impactos ambientales significativos. Estas obligaciones tienen
como finalidad prevenir la contaminacién, asegurar el cumplimiento de los requisitos legales y otros
requisitos aplicables, promover el uso sostenible de los recursos y garantizar la adecuada gestion de los
residuos, sustancias quimicas y demas elementos asociados a la ejecucion contractual. Para tal efecto,
se deberan considerar las siguientes obligaciones segun la naturaleza y alcance del objeto contratado:

Servicios en talleres, laboratorios y espacios técnicos

1. Cumplir los procedimientos, protocolos e instrucciones del Sistema de Gestién Ambiental aplicables al
laboratorio, taller o espacio técnico en el cual desarrolle sus actividades, incluidos los relacionados con
el manejo de sustancias quimicas, residuos, vertimientos y atencion de contingencias ambientales.

2. Mantener identificadas y debidamente etiquetadas las sustancias quimicas utilizadas conforme al
Sistema Globalmente Armonizado (SGA), conservar disponibles sus Fichas de Datos de Seguridad
(FDS) de 16 secciones en idioma espanol y abstenerse de realizar mezclas, trasvases informales o
almacenamientos en condiciones diferentes a las autorizadas por la ETITC o por la normativa ambiental
vigente.

3. Realizar la separacion, identificacién y entrega de los residuos ordinarios, aprovechables, peligrosos
(RESPEL) o especiales generados durante la ejecucion contractual, de conformidad con los
mecanismos y rutas ambientales establecidas por la Institucién.

4. Aplicar medidas de control y prevencién para evitar derrames, fugas, vertimientos no autorizados,
emisiones atmosféricas y el consumo innecesario de agua, energia, insumos y materias primas durante
el desarrollo de las actividades.

5. Presentar al supervisor, como requisito previo para la aprobacion del informe final y pago respectivo,
un registro detallado de los residuos generados, incidentes ambientales y acciones de control
asociadas a la ejecucion del contrato, o en su defecto, una constancia formal de no generacion de
residuos especiales/peligrosos y no ocurrencia de incidentes ambientales.
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o Evidencias: Registros de entrega de residuos, inventario de sustancias quimicas, Fichas de Datos de
Seguridad (FDS), reportes/formatos de incidentes ambientales, registros fotograficos e informe final
ambiental.

Servicios operativos de infraestructura y mantenimiento locativo

1. ldentificar, clasificar y manejar adecuadamente los residuos generados durante las actividades de
pintura, fontaneria, carpinteria, jardineria, albafileria, electricidad, mantenimiento u ornato, evitando
estrictamente su mezcla, abandono o disposicién en lugares no autorizados.

2. Utilizar productos quimicos debidamente etiquetados bajo el Sistema Globalmente Armonizado (SGA)
y conservar disponibles las Fichas de Datos de Seguridad (FDS) de pinturas, solventes, adhesivos,
lubricantes, productos de limpieza y demas sustancias empleadas durante el servicio.

3. Adoptar las medidas preventivas y correctivas necesarias para evitar derrames, vertimientos al
alcantarillado o al suelo, emisiones de material particulado, afectaciones a la vegetacion o zonas verdes
y consumo innecesario de agua, energia y materiales.

4. Acreditar la procedencia legal de la madera y demas productos forestales transformados o en bruto
utilizados, mediante el Salvoconducto Unico Nacional En Linea (SUNL) o los soportes legalmente
aplicables definidos por la autoridad ambiental competente, cuando su suministro haga parte de las
obligaciones contractuales.

5. Entregar las areas intervenidas completamente limpias, libres de residuos, envases, sobrantes y
materiales abandonados, dejando constancia de las condiciones finales mediante acta de entrega o
registro fotografico aprobado por la supervision o interventoria.

o Evidencias: Reporte de residuos generados, Fichas de Datos de Seguridad (FDS), Salvoconductos
Unicos Nacionales En Linea (SUNL) o soportes de procedencia legal de madera, registros fotograficos
del antes/durante/después y acta de recibo a satisfaccion del area.

Obras civiles, adecuaciones mayores e interventoria

1. Elaborar e implementar, previa radicacion y aprobacion del supervisor/interventor antes del inicio de las
actividades, las medidas de manejo ambiental aplicables a la obra, incluyendo como minimo la gestion
de residuos, el control de emisiones de material particulado y ruido, vertimientos, manejo de sustancias
quimicas, ahorro de recursos y proteccion de areas intervenidas.

2. Clasificar, cuantificar, almacenar temporalmente, transportar y gestionar los Residuos de Construccién
y Demolicién (RCD) en estricto cumplimiento de la normativa ambiental vigente (Resolucion 1257 de
2021 o la que la modifique o sustituya), utilizando exclusivamente transportadores, gestores y sitios de
disposicion final o aprovechamiento autorizados.

3. Gestionar los residuos peligrosos o especiales generados durante la ejecucion (incluidos envases
contaminados, pinturas, solventes, aceites usados, luminarias, aparatos eléctricos y electrénicos y
materiales impregnados) mediante gestores ambientales autorizados que cuenten con licencia o
permiso ambiental vigente.

4. Acreditar oportunamente los permisos, licencias, registros, tramites y documentos ambientales
aplicables a la obra, asi como la legalidad de la madera u otros productos forestales empleados
mediante Salvoconducto Unico Nacional En Linea (SUNL).

5. Presentar al supervisor, como requisito de procedibilidad indispensable para el recibo final y liquidacion
contractual, un informe de cierre ambiental que contenga la cuantificacion total de residuos generados,
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los manifiestos de transporte, los certificados de gestion/disposicion final, el registro fotografico de las
etapas del proyecto y la evidencia de restitucion ambiental de las areas intervenidas.

e Evidencias: Documento de Plan/Medidas de Manejo Ambiental, registros de cantidades de RCD y
RESPEL, manifiestos de carga/transporte, certificados de disposicién final o aprovechamiento,
permisos ambientales, soportes forestales (SUNL), informe de cierre ambiental y reporte en plataformas
oficiales si aplica (PINRCD).

Obligacion especial para la interventoria

Cuando el objeto contractual corresponda a servicios de interventoria, se incorporara la siguiente

obligacion en sustitucion de las obligaciones operativas directas:

o Verificar, fiscalizar y dejar constancia documental del cumplimiento estricto de las obligaciones
ambientales por parte del contratista de obra, incluyendo la validez de los permisos, registros,
manifiestos de carga, certificados de gestién de RCD y RESPEL, y la evaluacién de las condiciones
ambientales para el recibo final de los trabajos.

Mantenimiento especializado de equipos y sistemas

1. Presentar al supervisor la relacion de aceites, lubricantes, refrigerantes, combustibles, productos
quimicos, repuestos y demas insumos a utilizar durante el mantenimiento, acompafiada de sus fichas
técnicas y Fichas de Datos de Seguridad (FDS) bajo el Sistema Globalmente Armonizado (SGA).

2. Adoptar controles técnicos estrictos para prevenir fugas, derrames, emisiones, vertimientos y la
liberacion deliberada a la atmdsfera de gases refrigerantes u otras sustancias agotadoras de la capa
de ozono (SAQ) durante las actividades de mantenimiento, pruebas, recarga, desmontaje y puesta en
funcionamiento de los equipos.

3. Retirar, transportar y gestionar adecuadamente los aceites usados, filtros, refrigerantes, baterias,
luminarias, cables, equipos en desuso, piezas contaminadas y demas residuos peligrosos o especiales
derivados del servicio, entregandolos unicamente a gestores autorizados con licencia ambiental
vigente.

4. Entregar informacién y recomendaciones técnicas sobre las condiciones de operacion eficiente,
mantenimiento preventivo, consumo racional de recursos energia/agua y pautas para prolongar la vida
util de los equipos e instalaciones intervenidas.

5. Presentar con el informe final e inventario de piezas sustituidas, los manifiestos de recoleccion y
certificados definitivos de aprovechamiento, tratamiento o disposicién final de los residuos generados,
como requisito previo para el visto bueno de pago.

e Evidencias: Inventario de insumos y repuestos sustituidos, fichas técnicas, Fichas de Datos de
Seguridad (FDS), informes técnicos de mantenimiento, manifiestos de transporte de RESPEL y
certificados definitivos de gestion ambiental.

Adquisicién y suministro de bienes, equipos, materiales e insumos

1. Entregar los bienes con las caracteristicas y criterios ambientales establecidos en las especificaciones
técnicas del contrato, acreditando su cumplimiento mediante fichas técnicas, certificaciones de
calidad/ambientales, ecoetiquetas o declaraciones del fabricante legalmente validas.

2. Garantizar que los empaques y embalajes cumplan con la normativa ambiental sobre reduccion de
residuos y, cuando se establezca en el contrato, asumir la retoma o implementar mecanismos para su
devolucion, reutilizacién o aprovechamiento.
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3. Suministrar los manuales, fichas técnicas e instrucciones relacionadas con el uso eficiente de
energia/agua, mantenimiento, durabilidad, reparabilidad y prolongaciéon de la vida util de los bienes
suministrados.

4. Informar e integrar los programas, canales o mecanismos disponibles para la devolucién, retoma y
gestion posconsumo de equipos, componentes, envases, consumibles u otros elementos sujetos a
responsabilidad extendida del productor.

5. Entregar al supervisor, como requisito indispensable para el recibo a satisfaccion de los bienes, la
totalidad de los documentos técnicos y ambientales exigidos en el pliego y subsanar cualquier no
conformidad identificada durante la inspeccion de recepcion.

e Evidencias: Fichas técnicas, certificaciones ambientales/ecoetiquetas, manuales de uso vy
mantenimiento, actas de recepcion técnica, soportes de programas posconsumo 0 compromisos de
retoma de empaques.

Bateria de obligaciones adicionales para sustancias y productos quimicos

(Se seleccionaran hasta cinco obligaciones aplicables segun la naturaleza del insumo):

1. Entregar los productos en recipientes compatibles, herméticos, exentos de fugas o deterioro y
etiquetados de conformidad con el Sistema Globalmente Armonizado (SGA).

2. Aportar las Fichas de Datos de Seguridad (FDS) actualizadas en sus 16 secciones obligatorias en
idioma espafiol antes o al momento de la entrega de los productos.

3. Acreditar los permisos, licencias o autorizaciones legales exigibles para la fabricacién, importacion,
comercializacion o transporte del producto quimico, cuando aplique.

4. Informar detalladamente las condiciones de almacenamiento seguro, incompatibilidades quimicas,
medidas de proteccion personal y procedimientos de atencion inmediata en caso de derrames o
emergencias.

5. Implementar mecanismos de retoma o gestion ambiental adecuada para los envases vacios, productos
vencidos, remanentes y materiales contaminados generados por el uso del bien.

Gestion de residuos y servicios ambientales especializados

1. Mantener vigentes durante toda la ejecucién del contrato las licencias ambientales, permisos,
autorizaciones, registros vehiculares, conceptos sanitarios y acreditaciones requeridas por la ley para
la recoleccion, transporte, almacenamiento, tratamiento, aprovechamiento, disposicion final o
caracterizacion objeto del contrato.

2. Garantizar la trazabilidad completa de los residuos desde su recoleccidon en las instalaciones de la
ETITC hasta su destino final, identificando claramente los vehiculos, transportadores, plantas de
tratamiento, celdas/rellenos y gestores finales que intervengan en la cadena.

3. Realizar el transporte y manejo de los residuos conforme a la normativa ambiental y de transito vigente,
implementando kits de derrame, previniendo fugas, pérdidas, emisiones, mezclas de sustancias
incompatibles e impidiendo la entrega a instalaciones no autorizadas.

4. Entregar a la supervision los manifiestos de transporte, cadenas de custodia, informes técnicos,
resultados analiticos de laboratorio (si aplica) y los certificados definitivos de aprovechamiento,
tratamiento o disposicion final, especificando tipo de residuo, peso/volumen, fecha y tratamiento
aplicado.

5. Subsanar oportunamente las observaciones formuladas por la supervision o por el Sistema de Gestion
Ambiental (SGA) de la ETITC y presentar las evidencias de correccién como requisito previo para el
recibo final y liquidacién del contrato.
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e Evidencias: Licencias y permisos ambientales vigentes, tarjetas de registro vehicular para transporte
de residuos/RESPEL, manifiestos de recoleccion y transporte, cadenas de custodia, certificados finales
de disposicion/tratamiento/aprovechamiento e informes técnicos.

Condicion de Cierre Juridico-Ambiental: Los manifiestos de recoleccion o transporte NO sustituyen ni
reemplazan los certificados definitivos de aprovechamiento, tratamiento o disposicion final emitidos por la
instalacion licenciada cuando estos sean exigibles legalmente.

Saneamiento, aseo, limpieza y desinfeccién

1. Mantener vigentes las autorizaciones, registros, conceptos sanitarios y certificaciones ambientales
exigidas por la autoridad competente para la prestacion del servicio y para los productos/insumos
quimicos utilizados.

2. Utilizar exclusivamente productos quimicos autorizados y etiquetados bajo el Sistema Globalmente
Armonizado (SGA), disponer de sus Fichas de Datos de Seguridad (FDS) e instrucciones técnicas, y
garantizar que la preparacion, dosificacion, aplicacion y almacenamiento se realicen bajo estrictos
parametros de seguridad.

3. Adoptar controles preventivos para evitar derrames, mezclas quimicas incompatibles, vertimientos no
autorizados al alcantarillado e impactos negativos sobre las personas, alimentos, infraestructura, suelo,
flora o cuerpos de agua.

4. Gestionar adecuadamente los envases vacios, productos vencidos, sobrantes, residuos peligrosos
(RESPEL) y lodos generados durante el servicio, a través de los canales y gestores autorizados
aplicables.

5. Entregar al supervisor los certificados de prestacion del servicio, la relacion de insumos y cantidades
consumidas, y los soportes de gestion ambiental de los residuos generados, como requisito previo para
la firma de las actas de pago y recibo a satisfaccion.

o Evidencias: Permisos y conceptos sanitarios/ambientales vigentes, Fichas de Datos de Seguridad
(FDS), protocolos de dosificacion y aplicacion, certificados de ejecucion del servicio, manifiestos de
carga y certificados de gestion final de residuos.

Alimentacion, cafeteria, restaurante, catering y eventos

1. Aplicar medidas efectivas para prevenir el desperdicio de alimentos y realizar la separacion obligatoria
en la fuente de los residuos organicos, aprovechables, no aprovechables y peligrosos/especiales
derivados de la preparacién y servicio.

2. Abstenerse de suministrar o utilizar productos plasticos de un solo uso prohibidos o restringidos por la
legislacion nacional vigente (Ley 2232 de 2022 o normatividad sustitutiva), garantizando el uso de
utensilios reutilizables o alternativas compostables/biodegradables autorizadas.

3. Recolectar, almacenar temporalmente de forma segura y entregar el Aceite Vegetal Usado (AVU) y
demas residuos grasos exclusivamente a gestores autorizados e inscritos ante la autoridad ambiental
competente, conservando los registros y certificados expedidos en cumplimiento de la Resolucion 316
de 2018 (o la norma que la modifique).

4. Implementar practicas de uso eficiente de agua, energia eléctrica y gas, manteniendo en 6ptimas
condiciones de higiene y mantenimiento las trampa de grasas, redes, areas de cocina,
almacenamiento, servicio y manejo de residuos.

5. Presentar al supervisor un informe final que consolide las medidas ambientales adoptadas, el volumen
de residuos gestionados y los soportes correspondientes como requisito para el paz y salvo contractual.
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o Evidencias: Registros de cuantificacién de residuos, certificados de entrega y disposicion de Aceite
Vegetal Usado (AVU) emitidos por gestor inscrito, Fichas de Datos de Seguridad (FDS) de productos
de limpieza, mantenimientos a trampas de grasa, registros fotograficos e informe ambiental final.

Transporte, mensajeria, correspondencia y operacion logistica

1. Mantener todos los vehiculos asignados a la prestacion del servicio en dptimas condiciones técnico-
mecanicas y ambientales, garantizando la vigencia continua de los Certificados de Revision Técnico-
Mecanica y de Emisiones Contaminantes, asi como demas documentos legales aplicables.

2. Planificar las rutas y la logistica de transporte, mensajeria, cargue o descargue priorizando la eficiencia
operativa, la reduccion de desplazamientos innecesarios, el ahorro de combustible y la minimizacion
de emisiones de gases de efecto invernadero y material particulado.

3. Implementar medidas preventivas durante el empaque, embalaje, manipulacién, cargue, transporte y
descargue para evitar derrames, pérdidas, rotura de empaques o liberacion accidental de sustancias,
materiales o mercancias.

4. Gestionar de manera ambientalmente adecuada, cuando esta responsabilidad le sea asignada
contractualmente, los aceites usados, filtros, baterias, llantas usadas, empaques y demas residuos
peligrosos o de manejo especial derivados del mantenimiento u operacién de la flota.

5. Presentar al supervisor los reportes de incidentes ambientales ocurridos durante el servicio y las
acciones correctivas aplicadas, o en su ausencia, una constancia firmada de no ocurrencia, junto con
los certificados ambientales requeridos para la aprobacion del pago final.

o Evidencias: Certificados de Revision Técnico-Mecanica y de Emisiones Contaminantes vigentes de la
flota, planes de ruteo/eficiencia, soportes de gestion de residuos de mantenimiento (llantas, aceites,
baterias), reportes de incidentes y certificacion/constancia ambiental final.

Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

Como parte de los controles operacionales del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST), la ETITC define criterios para la incorporacion de obligaciones especificas en aquellos
contratos cuyas actividades impliquen riesgos para las personas, las instalaciones o la operacion
institucional. Estas obligaciones buscan controlar los peligros identificados, promover ambientes de trabajo
seguros, asegurar el cumplimiento de los requisitos legales aplicables y fortalecer la cultura de prevencion,
autocuidado y gestion del riesgo durante la ejecucion contractual. Para tal efecto, se deberan considerar
las siguientes obligaciones de acuerdo con la naturaleza del objeto contratado y las actividades a
desarrollar:

Obras civiles, adecuaciones y mantenimiento locativo

e Senalizar, aislar y delimitar el area antes de iniciar.

o Realizar ATS y permisos requeridos para actividades operativas o criticas.

e Controlar caida de personas y objetos y proteger zonas de circulacion.

e Utilizar EPP acorde con los riesgos reales de la tarea.

¢ Mantener herramientas, escaleras, andamios y maquinaria en condiciones seguras.

e Coordinar con el supervisor trabajos que afecten servicios, circulacién, evacuacion o actividades
académicas.
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Trabajo en alturas

e Aplicar la Resolucién 4272 de 2021 y sus modificaciones o sustituciones.

e Contar con programa de prevencién y proteccion contra caidas y los roles exigibles.

¢ Verificar capacitacién, entrenamiento, reentrenamiento y aptitud segun rol.

¢ Implementar medidas de prevencién y proteccién; el EPP no sustituye controles colectivos y
administrativos.

e Diligenciar permiso y listas de chequeo antes de iniciar cuando corresponda.

e Inspeccionar equipos y sistemas de acceso y proteccidn y conservar registros.

e Disponer de plan de rescate acorde con la actividad.

e Suspender el trabajo cuando existan condiciones inseguras o cambie el analisis de riesgo.

o Disponer de recursos especificos de primeros auxilios, rescate o respuesta cuando la actividad lo
requiera.

Mantenimiento eléctrico y luminarias

o Ejecutar por personal competente y autorizado conforme a la normativa aplicable.

o Controlar energias peligrosas y aplicar desenergizacion y cinco reglas de oro cuando correspondan.

¢ Inspeccionar herramientas, equipos y EPP, incluidos elementos dieléctricos cuando sean necesarios.

o Delimitar y sefalizar la zona de trabajo.

o Realizar ATS y permisos de trabajo aplicables.

o Coordinar cortes y restitucion del servicio con el supervisor del contrato

e Disponer de recursos especificos de primeros auxilios, rescate o respuesta cuando la actividad lo
requiera.

Aseo, limpieza y productos quimicos

¢ Disponer de Fichas de Datos de Seguridad accesibles.

e Usar productos correctamente etiquetados y almacenados conforme al SGA.
¢ No usar envases de alimentos o bebidas para trasvasar quimicos.

e Capacitar en riesgos, incompatibilidades, almacenamiento, EPP y derrames.
¢ Realizar mezclas o dosificaciones bajo condiciones controladas.

¢ Reportar inmediatamente derrames o exposiciones al supervisor y SST.

Vigilancia y seguridad privada

¢ Cumplir regulacion sectorial y mantener autorizaciones y acreditaciones exigibles.

¢ Implementar controles frente a riesgo publico, turnos, fatiga y emergencias.

e Coordinar procedimientos de evacuacion, comunicaciones y manejo de novedades.

o Reportar incidentes, accidentes y situaciones que comprometan personas o instalaciones.

Cafeterias y comedores

o Cumplir requisitos sanitarios y de SST aplicables a manipulacion y preparacion de alimentos.
o Controlar riesgos térmicos, eléctricos, gas, quimicos, biomecanicos, locativos y de incendio.
o Mantener EPP, capacitacion y procedimientos seguros para equipos y productos.
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Mantener despejadas rutas y equipos de emergencia.

Transporte de personal y carga

Contar con conductores competentes y documentacion vigente.
Realizar inspecciones preoperacionales y mantenimiento.
Controlar fatiga, velocidad, cargue, descargue y demas riesgos.

Articular con el Plan Estratégico de Seguridad Vial cuando aplique.

Reportar accidentes, incidentes y condiciones inseguras.

Escombros y residuos
Definir con el supervisor el sitio temporal de almacenamiento cuando sea necesario.
Sefalizar y delimitar sin bloquear rutas de circulacion o evacuacion.

Evitar acumulaciones que generen riesgos.

Realizar disposicion final conforme a la regulacién y entregar soportes cuando correspondan.

11. CONTROL DE CAMBIOS
FECHA ‘ VERSION ‘ CAMBIOS
Se adopta este manual como version 1 con codigo GSI-MA-01 en
el proceso de SISTEMA INTEGRADO DE ASEGURAMIENTO
2024-09-01 1 creado,e.n la version ,9 (_jel mapa de procesos de la Escuela
Tecnoldgica Instituto Técnico Central.
Remplazando la version 6 del documento GDC-MA-01 Manual
Sistema de Gestidn Integrado, del sistema de gestion de calidad.
2025-07-10 2 Se ajusta la redaccién que garantice la integracion de los
numerales
2026-09-17 3 Actualizacién general al documento.
ELABORO 'REVISO 'APROBO
LUIS JAVIER TOVAR TUCIO YAZIMIN ANTONIA YANETH JIMENA PIMIENTO

JENIETH MENDOZA HIGUERA
Profesional Sistema Ambiental

Profesional Sistema de Seguridad SANTIAGO CABRERA
de la Informacién

Profesional Sistema de

YAZIMIN ANTONIA SANTIAGO Calidad
CABRERA
Profesional Sistema de Calidad

CORTES

Lider del Proceso Gestion del
Sistema Integrado de
Aseguramiento
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Profesional Sistema SST
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Profesional continuidad del servicio
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