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INTRODUCCION

SISGED (Sistema para la Gestion de la Calidad) es una herramienta disefiada para
optimizar y facilitar la gestion académica y administrativa del Instituto Superior
Tecnoldgico Portoviejo, por sus siglas ITSUP. Este sistema integral ha sido desarrollado
con el objetivo de centralizar y automatizar los procesos que deben evidenciar mediante
documentacion digital el cumplimiento de los diferentes indicadores de la evaluacién

institucional para la acreditacidn.
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OBIETIVO

El objetivo de este manual es proporcionar una guia detallada para los usuarios del
SISGED (Sistema para la Gestion de la Calidad), facilitando la comprensidn y uso eficiente
de cada uno de los mddulos disponibles en el sistema. Este documento servird como una
referencia para el manejo adecuado de los diferentes procesos que se gestionan dentro
del aplicativo, incluyendo la carga de documentos, la creacion de usuarios y responsables
de procesos, ademas de contar con el médulo para evaluadores externos, contribuyendo

asf a la mejora continua de los procesos institucionales.
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INICIO DE SESION EN EL SISTEMA
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Para iniciar sesidn en el SISGEC debemos acceder a la direccidn

gestiondocumental.itsup.edu.ec en donde visualizaremos la siguiente pantalla.

SISGEC - Sistema para la Gestién de Calidad

Tipo de Usuario

- Seleceione tipo de usuario - @
Usuario

Contrasefia @

Debemos seleccionar el Tipo de Usuario con el que vamos a iniciar sesion, siendo estos:
Administrador, Evaluador, Evaluador Externo, Autoridades y Responsables de

Procesos.

A continuacién, ingresamos Usuario y Contrasefa para finalmente dar clic en el botén

LOGIN. Si los datos son correctos visualizaremos la siguiente pantalla de bienvenida.

ITSUP

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO

PORTOVIEJO
Superior Universitario

Cabe resaltar que en el sistema los usuarios que pueden cargar archivos son aquellos

que tienen el rol Responsable de Procesos.
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MODULO ADMINISTRADOR




SISGEC
@m% ITSUP 2024

1. Registro de Usuarios en el Sistema

Para registrar usuarios en el sistema debemos seleccionar en el menu Sistema la opcidén

Usuarios.

Usuarios

Nos aparecera una lista con todos los usuarios que se encuentran registrados en el

sistema en donde podemos visualizar el estado del usuario (Activo o Desactivado) y las

opciones de eliminar y cambiar estado

Usunsics

o] Agaifidos ¥ Nombras Usuarios Proceso Estada

1 Susana Piraga admin Administradar
6 Kenny Orlando Suasti Alcivar innavacion 1 & Innavacién m
T Mabei Mdrquez Tejena sganization ong oo}
B Sonia ki Saites infrastnscua Inbraestructons | Acitvo ]
9 Roberth Willizm Zambran D2 Lg Tree profesores Profesores ALTs

Para agregar un nuevo usuario haremos clic en el botén Agregar Usuario y
procederemos a ingresar en la ventana que se nos despliega, los Nombres,
seleccionaremos el Tipo de Usuario (relacionado con el proceso al que va a pertenecer)

y colocamos en nombre de usuario que le deseamos asignar.

Subir documento al sistema

Nombres

Proceso Usuario

-~ Seleccione tipo de Usuario --

L. Guardar

Si todos los datos estan completos
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2. Desactivar el Sistema para todos los Usuarios

Para desactivar el sistema para todos los usuarios, debemos seleccionar en el menu

Sistema la opcién Estado del Sistema.

Estado def Sistema

Para cambiar el estado del sistema Activo o Desactivado debemos dar clic en el botén

y el sistema procedera a cerrarse o abrirse segun el estado en el que se encontraba.

Estado del Sistema

# Configuracién Estado

1 Estado del Sistema
{3
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1. Subir uno o varios archivos al Sistema de Gestién para la Calidad

Para subir uno o varios archivos al Sistema de Gestion para la Calidad debemos iniciar
sesién como Responsable de Proceso.

ITSUP

INSTITUTD SUPERIOR TECNOLOGICOD

PORTOVIEJO

< Superior Universitorio

En la pantalla de bienvenida aparecera la cinta de opciones del menu el cual representa
cada uno de los responsables de proceso registrados en el sistema.

Cada usuario Responsable de Proceso Unicamente subird archivos en el criterio que le
corresponde, para los otros criterios solo podra visualizar los archivos que los usuarios
responsables de los otros procesos hayan subido al sistema.

Para esto seleccionara en el menu de opciones el criterio al que pertenece y luego
escogera la evidencia a cargar.

SISGED

Planificacion y Desarrolle | planificacién Estratégica y Operativa
Gestién Social Relaciones Interinstitucionales para el desarrollo
Aseguramiento interno de la calidad

Sistema Informatico de Gestidn

&

Se desplegara una lista con todos los enunciados de cada evidencia y junto a este dos

botones: Subir Evidencia y Eliminar Evidenciaﬂ

fqualdad de Ogormmdﬁe&

& Documento
1 Evidencias de 135 acciones g par apoyara p an cond i 4 de bacas y ayudas n n
cconsmicas. factutas con videncia de Gescusntas ey arncelss, documentas con evidencias & accionas de apoyo pedagégic espectfico a estudiantes en
condicion de i istas 2 s die acci etc) {captadias 2 través del aplicative SIES y visitain situ)
2 Evidencias o= las acciones afitmativas para avanzas bacia a igualdad de género (centificaciones de ingresos y salictas de profascres en cargos acaddmicas, n n
Gue evi &l apoyo 2 pare desarrollar procesos de formacion y capacitacion, entrevistas a profesoras, eic) (captadas

a través del apficativo SUES y visits in situ}

w

Lista certificada g2 profesores cuys méxime thulo B5 un grado universitarie (captada a través del aplicativo SHES) u u

-

Normativa interna aprobada y vigente sobre accion afvmativa (captads a través del aplicativa SHES) n B

5 Organigrama institucional aprobadio por 12 auteridad (captaco a través del aplicativa SIES) n n
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Al dar clic en el botén Subir Evidencia B se desplegara una pantalla con la descripcidn
de la evidencia y seleccionaremos la opcidn Elegir archivos.

Subir documento al sistema

Evidencias de las acciones afirmativas generales para apoyar a personas en condicidn de vulnerabilidad

{d de otorgamiento de becas y ayudas scondmicas, facturas con evidencia de descuantas en
aranceles, documentos con evidencias de acciones de apoya padagdgico especifico a estudiantes en
condicion de vuinerabilidad, sntrevistas 8 beneficiarios de acciones afirmativas, etc) {captadas a traves del

aplicativo SIES vy visita in situ}
| Elegir archivos  Sin archivos seleccionados

Cenar

Se nos abre una ventana en la que buscaremos la ubicacién del archivo o los archivos
que queremos subir al sistema.

@
&

Orgatizar v
W Shamar Dispositives y unidades
% Manual detius | [§ Discodoral iC)
" Copturas depar " 783 GB disponibles e 454 08
T emergencias me

4 Progremadar

e B Edte equipo
v i Diste loeal (C:

WANDOS.
Hombre de archiver | Documento Adobe Acobat (%4

Abrit Canceiar

Una vez seleccionado el o los archivos debemos hacer clic en el botdn Subir.

Subir documento al sistema X

Evidencias de las acciones afirmativas generales para apoyar a personas en condicién de vulnerabilidad
{documentos de otorgamiento de becas y ayudas econdmicas, facturas con evidencia de descuentos en
aranceles, documentos con evidencias de acciones de apoyo pedagégico especifico a estudiantes en
condicién de vulnerabilidad. entrevistas a beneficiarios de acciones afirmativas, etc.) {captadas a través del
aplicativo SHES y wisita in situ}

Elegir archivos  document (1).pdf

Cerrar 2 Supir !

Si la carga de archivos fue correcta nos aparecera un mensaje aclaratorio en pantalla.

2. Eliminar una evidencia subida al Sistema de Gestién para la Calidad

Para eliminar el archivo o los archivos subidos al Sistema de Gestién para la Calidad
debemos seleccionar el criterio en el que nos encontremos registrado para que se
despliegue la lista de las evidencias.
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1 Evidencias de | isn yfo lizacion g b planificacicl égica, incluido el Sstico y de f2 parti 6 P de actores u n
Teievantes del ent yde delas 1as i i y otros actores insti relevantes {actas de encuentros, audios de
entravistas, Wideos, esudios con sus. i conlos 1os actores, encuestas, convocatonas. slc), Los registros en audia y video
deben cumplic con fo establecido &n & Art. 178 del COIP {captadas a través del aplicativo SIES y visita in sity
2 PED! aprabado y vigente durante el periodo de evaluacion captada a través def apticativo SIES). g u
3

Elofes BGA iemes ai periodo de i6n (captado a través dal aplicativo SHES) a ﬂ

4 Evidencias del control y avaluacion del cumplimento cel POA (actas o informes da las acciones de cantrol con sus resuitados, informes da evaluacion, actas
de reuniones, £1¢) (captadas 3 través dal aplicativo SHES)

Normativa interna sobre el sistema d planifieacién (captada 8 través del aplicativo SIIES) a n

o

Para eliminar la evidencia bastaréd con hacer clic en el botéon Eliminar Criteri y
confirmar la eliminacién del mismo.

Informacion del Sistema

Dlesea elimiar ¢l documento selecaonado?

ACEPTAR CANCELAR
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Modulo Evaluador
Externo
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1. Visualizar los archivos subidos por los Responsables de Procesos

Para que un revisor pueda revisar la evidencia de un criterio subido en el Sistema de
Gestion para la calidad, primero debe seleccionar el criterio que deseamos revisar y se
nos desplegara la lista de evidencias registradas en el sistema.

Plavvxiﬁmf;ion Estrategica y Operativa

# Documento

-

Evidencias da |3 construccién yfo actualizacidn de la planificacidn incluido el di ico, y de Ia participacion en ese proceso de actares relevantes
del entorno y de representantes de fas dependencias institucianales y otros actores institucionales relevantes (actas de encuentros, zudios de entrevistas, videos,
estudios con sus referencias, documentos con los aportes de los actores, encuestas, convocatonias, etc). Los registros en audio y video deben cumplir con lo
establecido en el Art. 178 del COIP (captadas a través del aplicativo SHES y visita in situ

2 PED! aprobado y vigente durante el periode de evaluacion {captado 2 través del aplicativo SHES). @
3 Elolos POA correspondiantes 2l perindo de evaluacion {captade a través del aplicativo SHESY @
4 Evidencias del control y evaluacién da! cumplimento del POA {actas o informes de 1ss accionas de cantrol con sus resultados, informas de evaluacion, actas da

reuniones, etc) (capiadas a través del aplicative SHES)

& Normativa interna sobre el sistema de planificacion {captada a través del apiicativa SHES) r-3

Para visualizar una evidencia basta con acceder al botén de Vista Previa " de la
evidencia que queremos revisar y se abrird en una nueva pestafia el documento
seleccionado.

'CACES

Loaseltde Asequeamania ¢ [ Calitsy
ata EduacionSuperior

EVALUACION INSTITUCIONAL

AUTOEVALUACION INSTITUCIONAL
2024

1. ORGANIZACION

2. Informe del Evaluador

El informe del evaluador es la ficha que debe llenar el Evaluador luego de haber revisado
las evidencias de cada uno de los criterios.

Para acceder a este formulario debemos seleccionar en el ment Evaluador la opcidn
Informe del Evaluador.

Informe def Evaluador

Evaluador / Informe dai Evaluador
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Una vez desplegado el formulario, el revisor debera llenar cada uno de los campos y
asignar la calificacion con base a cada uno de los criterios y evidencias subidas al Sistema
de Gestidn para la Calidad.

Anfarme del Evaluardor

INFORME DE EVALUACION EXTERNA

INSTITUTO SUPERIOR TECNOLOGICO PORTOVIEIO
2023

Comité de Evaluacién Externa:

Coordinador: Jiga Susana Pérraga

Evaluador/a: iskra Catalina Sanchez Solorzanoe

Presantacion:

Praceso de eleaboracion del informe

Metodalogia de valeracidn

Indicadores cualitativos:

Anexos del informa

Caracter de las observaciones de las UEP

Blemento Fusdamental 1.2

ESCALA VALORACION DEL CRITERIO 1

B i Gl conlatahcom 0 Poth Eatlifichonis
114 > @ o
112 L]

[
®

B
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El informe se guardard a medida que el evaluador externo llene los campos del
formulario y al finalizar para constatar que todo se guarde de forma correcta haremos

C“C en e[ botén Guardar Informe de Evaluacion

botén




