CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

EL CONSEJO SUPERIOR DE LA UNIVERSIDAD DE SUCRE,

en uso de sus facultades constitucionales y legales, en especial las conferidas por las

Que

Que

Que

Que

Que

Leyes 87 de 1993, articulo 4o, literalesb y | y 872 de 2003 v,
CONSIDERANDO:

conforme con el articulo 1o, paragrafo Unico, de la Ley 87 de 1993, los Manuales
de Procedimientos son uno de los instrumentos a través de los cuales se cumple el

control interno;

la aplicacién de este instrumento contribuye al logro de uno de los objetivos del
control interno, como es garantizar la eficacia, eficiencia y economia en todas las
operaciones, promoviendo y facilitando la correcta ejecucion de las funciones y

actividades definidas para el logro de la misién institucional,

el Manual de Procedimientos le permite contar a la organizacion con un adecuado

mecanismo de desarrollo organizacional,

la estandarizacion de los procedimientos institucionales, dentro de pardmetros de

calidad, facilita y agiliza la gestion de la entidad;

esta estandarizacion propicia la transparencia en todas las actuaciones de los
servidores publicos, generando credibilidad en la Administracion Publica frente al
ciudadano;

ACUERDA:

ARTICULO 1°.  Aprobar en todas sus partes el Manual de Procesos y Procedimientos

de la Universidad de Sucre, el cual hace parte integral del presente
Acuerdo.

ARTICULO 2°. Delegar en la Oficina de Planeacion la facultad de adoptar las

actualizaciones al presente Manual, para lo cual bastara la firma del
Jefe de la Oficina de Planeacion y la del Jefe de la Dependencia a la
cual corresponda el procedimiento que se actualice.
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ARTICULO 3°.

ARTICULO 4°.

ARTICULO 5°.

1) Rectoria

Procedimientos de la Universidad de Sucre”

La coordinacion y asesoria para la implementacién, y actualizacién

del presente Manual estara a cargo de la Oficina de Planeacion.

El presente manual sera difundido por la Oficina de planeacién y el
Jefe de la dependencia a la cual corresponden los procesos y
procedimientos descritos en el mismo, a través de mecanismos
idoneos, en toda la organizacion y especialmente a los servidores
publicos responsables del desarrollo y aplicacion del Manual.
Igualmente, se pondra a disposicion de los usuarios de la entidad a
través de los mecanismos con los cuales cuenta la entidad para el
efecto: Pagina Web, impresos, oficinas de Planeacién, de Control
Interno y Secretaria General y en la Division de Recursos Humanos.

El Manual de Procesos y Procedimientos de la Universidad de Sucre
comprende las siguientes areas y dependencias:

1.1)  Secretaria General

1.2)  Oficina de Planeacién

1.3)  Oficina de Control Interno

1.4)  Unidad de Control Interno Disciplinario

2) Vicerrectoria Administrativa y Financiera
2.1) Divisién Financiera

2.2) Division de Recursos Humanos

2.3) Division de Bienestar Universitario

2.4) Division de Servicios y Mantenimiento

2.5) Divisién de Computos y Sistemas

2.6) Centro de Diagnéstico Médico

3) Vicerrectoria Académica

3.1) Division de Biblioteca e Informacion Cientifica

3.2) Division de Investigaciones

3.3) Centro de Admisiones, Registro y Control Académico
3.4) Centro de Laboratorios

3.5) Facultades

3.6) Departamentos
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RECTORIA
CARACTERZACION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Direccionamiento administrativo
PROCESO: Administracion de Personal Cdédigo: G-RC-001
ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Apoyar al proceso de eleccién y nombramiento de personal, para
asi agilizar los requerimientos de personas calificadas para un determinado puesto.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Rectoria. Solicitud  de |A. Estudio y | Solicitud  recibida y|Rectoria.
nombramiento. | evaluacion del| evaluada.
nombramiento.
Rectoria. Oficio con la|B. Expedicion de|Resolucion y | Area solicitante.
resolucion. acto administrativo. | autorizacion revisada y
Autorizacion. firmada.
Rectoria. Objetivos para|C. Evaluacion, | Objetivos concertados y | Area solicitante.
el personal. seguimiento y | evaluados.
control del
personal.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Direccionamiento administrativo
PROCESO: Administracion de personal
o AREA CARGO PUNTO DE

N FASSIRGIVIRLAL RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

A. Estudio y evaluacion del nombramiento.

1 | Recibir las solicitudes de Solicitudes
nombramiento. Rectoria Secretaria. recibidas.

2 | Estudiar solicitudes con el Rector y jefe de la | Solicitudes
apoyo de las areas dependencia estudiadas.
correspondientes. Rectoria interesada.

B. Expedicion de acto administrativo.

3 | Realizar aprobacién de Rectoria Rector. Nombramiento
nombramiento y aprobado y
autorizacion de resolucion
proyeccion de la proyectada.
resolucion.

4 | Firmar la resolucion vy Rectoria. Rector y Resolucion
comunicar al personal Secretaria. firmada.
nombrado.
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MACROPROCESO: Direccionamiento administrativo

PROCESO: Administraciéon de personal

AREA CARGO PUNTO DE
N° PSRBT VIS RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
C. Evaluacion, seguimiento y control del personal.
5 | Concertar objetivos para Rectoria. Rector. Objetivos
el personal de planta. concertados.
6 | Realizar seguimiento a Rectoria. Rector y el area Seguimiento
los compromisos responsable. realizado.
establecidos.
7 | Realizar evaluacion final. Division. Jefe de Division. Evaluacion.
Responsable. realizada.
Realizo:
Reviso:
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Direccionamiento administrativo

PROCESO: Consejo Superior.

Codigo: G-RC-003

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Colaborar con controlar, evaluar y verificar el funcionamiento
general de la Universidad; asi como también evaluar y aprobar los Acuerdos que surjan de
Sus sesiones.

SOPORTE LEGAL.:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE
Rectoria. -Temas a tratar. A. Preparacion. | - Temas seleccionados. | Consejo
-Informes. - Informes y propuestas | Superior.
-Propuestas. preparadas.
Consejo Inquietudes. B. Participacion. | Inquietudes Rectoria.
Superior. presentadas.
Rectoria. Compromisos vy | C. Ejecucion. Compromisos y | Consejo
responsabilidades. responsabilidades Superior.
asignadas
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Direccionamiento administrativo
PROCESO: Consejo Superior
Ne AREA CARGO PUNTO DE
Fasislsuiviere RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Preparacion.
1 Def|n|r_los temgs a tratar en el Rectoria. Rector. Ter_ne_ls
Consejo Superior. definidos.
2 Sistematizar informes. Rectoria. Secretaria. Ir_1formes_
sistematizados
3 Preparar los informes, Informes,
. propuestas vy
propuestas y programas de Rectoria. Rector.
programas
Acuerdo.
preparados.
4 Presentar los informes, Informes,
. propuestas vy
propuestas y programas ante Rectoria Rector.
. programas
la Secretaria General.
presentados.
B. Participacion.
5 Presentar mformes ante Rectoria Rector. Informes
Consejo Superior. presentados.
6 Propuestas vy
S::)stggttg; de Eégg?;g;as y Rectoria Rector. proyectos
proy ' sustentados.
7 | Aclaracion de temas 'y .
i . Aclaraciones
respuestas e inquietudes al Rectoria Rector. realizadas.
Consejo.
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MACROPROCESO: Direccionamiento administrativo

PROCESO: Consejo Superior

N° AREA CARGO PUNTO DE
FASIFAGUIIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

C. Ejecucion.

8 . , . Compromisos
Revisar los compromisos Rectoria. Rector. revisados.

9 | Asignar oy delegar Rectoria. Rector. Re_sponsabilidades
responsabilidades. asignadas.

10 | Seguimiento y evaluacion Seguimiento y
de las responsabilidades Rectoria. Rector. evaluacion
asignadas. realizados.

Realizo:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Direccionamiento Administrativo

PROCESO: Administracion del Presupuesto.

Cdédigo: G-RC-004

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Apoyar en la elaboracion, ejecucion y evaluacion del presupuesto
general, con el fin de permitir un manejo eficiente y eficaz de los recursos financieros.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Rectoria. Oficio de | A. Preparacion. | - Oficio enviado. Comision.
invitacion para - Politicas y directrices
las comision. determinadas.

- Rectoria. Ejecuciones, B. Presentacion. | Proyecto de Acuerdo | Consejo

- Oficina de | proyecciones, revisado y enviado. Superior.

Planeacion. seguimientos.

- Vicerrectoria

Administrativa.

- Rectoria. Proyecto de | C. Estudio vy | Proyecto de Acuerdo | Consejo

- Oficina de | Acuerdo. Aprobacion. presentado y sustentado. | Superior.

Planeacion.

- Vicerrectoria

Administrativa

- Rectoria. Politicas y | D. Ejecucion. Politicas y directrices

-Vicerrectoria directrices. definidas.

Administrativa.

Dependencias | Solicitud de | E. Seguimiento | Informes recibidos. Rectoria.

de la | informes. y Control.

institucion.

DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESQO: Direccionamiento administrativo

PROCESO: Administracién de Presupuesto.
N©° AREA CARGO PUNTO DE

FNSSINCTIUIRAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A. Preparacion.
1 | Convocar para la . Convocatoria

. o Rectoria. Rector. .
conformacion de la comision. realizada.

2 | Se definen los plazos. Rectoria. Rector. Plazos definidos.

3 | Se definen las politicas y Politicas y
directrices para elaborar el Rectoria. Rector. directrices
presupuesto. definidas.

B. Presentacion.

4 Se revisa el proyecto de Proyecto de

Rectoria. Rector. Acuerdo
Acuerdo. !
revisado.

5 . . Asesoria Juridica, Asesor Juridico, .
Se emite el concepto técnico y . o Concepto técnico
juridico del proyecto. Rdectorla, Of!glna Rector, Je_fe de y juridico.

e Planeacion. Planeacion.
6 | Se hacen los ajustes del . Ajustes
Rectoria. Rector. :
proyecto de Acuerdo. realizados.
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MACROPROCESO: Direccionamiento administrativo

PROCESO: Administracién de Presupuesto.

Ne° AREA CARGO PUNTO DE
FREEACTI D RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
B. Presentacion.
7 Se realiza la version final del ., .
. Version  final
proyecto de Acuerdo para Rectoria. Rector. :
: . realizada.
Consejo Superior.

C. Estudio y Aprobacién.

8 | Se presenta el proyecto de | Asesoria Juridica, Asesor Juridico,

Acuerdo. Rectoria, Oficina Rector, Jefe de Proyecto de
de Planeacion, Planeacion, Acuerdo
Vicerrectoria Vicerrector presentado.
Administrativa. Administrativo.

9 Se sustenta el proyecto de | Asesoria Juridica, Asesor Juridico,

Acuerdo ante Consejo Rectoria, Oficina Rector, Jefe de Proyecto de

Superior. de Planeacion, Planeacion, Acuerdo
Vicerrectoria Vicerrector sustentado.
Administrativa. Administrativo.

10 . Proyecto de
Se discute el proyecto de Consejo Superior. Presidente. Acuerdo
Acuerdo. ) )

discutido.

11 | Se realiza la aprobacion del L

. . . Aprobacioén
presupuesto y se realizan Rectoria, Miembros del del
modificaciones si es | Consejo Superior. Consejo Superior.

. presupuesto.
necesario.

D. Ejecucidn.

12 . o Politicas y
S_e d‘?f'”e” Ias_ politicas  y Rectoria. Rectoria. directrices
directrices a sequir. e

definidas.

13 L Vicerrectoria Vicerrector L,
Se hace la autorizacién de o . O ) Autorizacion

Administrativa y Administrativo y ;
gastos. . realizada.
Rectoria. Rector.
14 | Se presentan las . Modificaciones
e Rectoria. Rector.
modificaciones o traslados. y traslados.

E. Seguimiento y Control.

1 .Se hace la solicitud de Rectoria. Rector. Solicitud hecha.

5 | informes.

1 | Se realiza la evaluaciéon de los . Informes

. ; Rectoria. Rector.

6 | respectivos informes. evaluados.

1 . Observaciones
Se hacen las observaciones y . .

7 : . Rectoria. Rector. y ajustes
ajustes que se necesiten. .

realizados.
1 | Se firma y se autorizan los Firma
8 | informes a Consejo Superior y Rectoria. Rector. L y
. autorizacion.
a los organismos de control.

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Administracién docente

PROCESO: Consejo Académico.

Cdédigo: G-RC-005

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Ayudar con el control y evaluacion de la actuacion vy
funcionamiento de los procesos académicos a cargo de la Rectoria, para contribuir al buen
manejo y desarrollo de la institucion universitaria.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

Rectoria. -Temas a tratar. A. Preparacion. | -Temas seleccionados. Consejo
-Informes. -Informes y propuestas | Académico.
-Propuestas. preparadas.

Consejo Inquietudes. B. Participacion. | Inquietudes presentadas. | Rectoria.

Académico.

Rectoria. Compromisos y | C. Ejecucion. Compromisos y | Consejo

responsabilidades responsabilidades Académico.
asignadas
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Administracién docente

PROCESO: Consejo Académico.

N AREA CARGO PUNTO DE

° FASSIRGIVIRLAL RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

A. Preparacion

1 | Definir los temas a tratar en Rectoria Rector Temas definidos
el Consejo Académico. ' ' '

2 Sistematizar informes. Rectoria. Secretaria. Ir_1formes_

sistematizados.

3 | Preparar los informes, Informes, propuestas
propuestas y programas de Rectoria. Rector. y programas
Acuerdo. preparados.

4 | Presentar los informes, Informes, propuestas
propuestas y programas ante Rectoria. Rector. y programas
Secretaria General. presentados.

B. Participacion.

5 Presentar mformes ante Rectoria. Rector. Informes presentados.
Consejo Académico.

6 Propuestas
Sustentar propues'@s y Rectoria. Rector. pro;?ectos ’
proyectos de Resolucion.

sustentados.

7 | Aclaracibn de temas :

respuestas e inquietudes gl Rectoria. Rector. Acle_lramones
. A realizadas.
Consejo Académico.

C. Ejecucion.

8 : : . Compromisos
Revisar los compromisos Rectoria. Rector. revisados.

9 | Asignar oy delegar Rectoria. Rector. Re_sponsabilidades
responsabilidades. asignadas.
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MACROPROCESQO: Administracién docente

PROCESO: Consejo Académico.

Ne AREA CARGO PUNTO DE
FASSIRGIVIRLAL RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

C. Ejecucion.

10 | Seguimiento y evaluacion Seguimiento y
de las responsabilidades Rectoria. Rector. evaluacion
asignadas. realizados.

Realizo:

Reviso:

Aprobo:

10
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Administracién docente

PROCESO: Investigacion.

Cdédigo: G-RC-006

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: proporcionar los medios y espacios propicios a docentes y
estudiantes, para asi contribuir con el desarrollo de propuestas y proyectos de investigacion.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Division de | -Propuestas. A. Definicion | Formulacion de propuesta | Rectoria.
Investigacion de politicas. |y proyectos.
de la
Universidad de
Sucre.
Division de | Propuestas B. Asignacion | Formulacion de la | Rectoria.
Investigacion plan de | de metas. propuesta de planes de
de la | investigacion. investigacion.
Universidad de
Sucre.
Rectoria. Solicitudes de | C. Control y | Informes solicitados. Division de
informe. evaluacion. Investigacion
de la
Universidad
de Sucre.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Administracién docente
PROCESO: Investigacion.
Ne AREA CARGO PUNTO DE
FASSIRGIVIRLAL RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
A. Definicion de politicas.
1 Se revisan los resultados Rectoria. Rector. Regultados
revisados.
2 Se define la propuesta a Rectoria. Rector. Pro_pgesta
presentar. definida.
3 Se coordinan las acciones
con la Division de . Acciones
Investigacion de la Rectoria. Rector. acordadas.
Universidad de Sucre.
B. Asignacion de metas.
4 Rector.
Se Formula el plan de Rectoria. Jefe de la Plan
investigacion. DIUS. Division de formulado.
Investigacion.
° Se coordinan las acciones a , Rector. ,
ejecutar en conjunto con la Rectoria. J_ef_e_tlje la ACC'OT‘eS
DIUS DIUS. D|V|s_|on de coordinadas.
' Investigacion.

11
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MACROPROCESO: Administracién docente

PROCESO: Investigacion.

Ne AREA CARGO PUNTO DE
SASERCTIDnD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

B. Asignacion de metas.

6 : - Seguimiento
Se reah_zg el seguimiento y la Rectoria. Rector. y evaluacion
evaluacion respectiva. ;

realizados.

C. Control y evaluacion.

7 | Se hace la respectiva . Solicitud
solicitud de informe. Rectoria. Rector. hecha.

8
_Se realiza la revision del Rectoria. Rector. Revision
informe. hecha.

9 | Se coordinan las acciones Rector.
respectivas con la Division de Rectoria. Jefe de la Acciones
Investigacion de la DIUS. Divisiéon de coordinadas.
Universidad de Sucre. Investigacion.

Realizo:

Reviso:

Aprobo:

12
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Aseguramiento de la calidad.

PROCESO: Acreditacion de programas académicos.

Cdédigo: G-RC-007

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Lograr la acreditacion de los programas académicos que ofrece la
Universidad con los requisitos de calidad que exige el MEN.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Rectoria. Lista de | A. Verificacion de | Condiciones y requisitos | Comision
requisitos. condiciones. verificados. Nacional de
Acreditacion
Rectoria. Normatividad | B. Establecimiento | Informe levantado sobre | Comisién
y  aspectos | de condiciones. la normatividad y | Nacional de
legales. aspecto legales. Acreditacion
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Aseguramiento de la calidad.
PROCESO: Acreditacion de programas académicos.
Ne AREA CARGO PUNTO DE
FASERCTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A. Verificacién de condiciones.
1 | Se realiza una evaluaciéon previa .,
~r . . Evaluacion
en compafiia con el Consejo Rectoria. Rector. ;
. realizada.
Académico.

2 | Se determinan si la institucidon
_re_u_ne_,las condiciones para la Rectoria. Rector. EstL_Jdlo
iniciacion  del  proceso de realizado.
acreditacion.

3 Se envia un comunicado al CNA. Rectoria. Rector. Comunlcado

enviado.

B. Establecimiento de condiciones.

4 . Rector. Informacion
Se levanta la informacién sobre %?)%tgg.i' Miembros del legal y
aspectos legales y normatividad. A . J Consejo normatividad

cadémico. . :
Académico. confirmada.

5 | El Rector envia una remisiéon con
toda la informacion pertinente a la . Remision
Comision Nacional de Rectorla. Rector. enviada.
Acreditacion.

6 | Se recibe comunicado del CNA .
para envio de la comision Rectoria. Secretaria. Cor_ngnlcado

recibido.
evaluadora.

7 Se_ revisa el cronograma de Rectoria. Rector. ernograma
actividades. revisado.

8 . Rector.

. Rectoria. .
Se _elabo_ra y se revisa el plan de Consejo Mlembro_s del Plan elaborado.
mejoramiento. . Consejo.
Académico. c
Académico.

13
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MACROPROCESO: Aseguramiento de la calidad.

PROCESO: Acreditacién de programas académicos.

Ne AREA CARGO PUNTO DE
FASEAET DAL RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

B. Establecimiento de condiciones.

9 |Se envia el lan de . Plan

mejoramiento al CN,F&. Rectoria. Rector. enviado.

Elaboro:

Reviso:

Aprobd:

14
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Aseguramiento de la calidad.

PROCESO: Registros calificados.

Codigo: G-RC-008

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: lograr la consecucion de los registros calificados obligatorios de
los programas académicos que ofrece la Universidad, para ofrecer un servicio integro y con
unos requisitos minimos de calidad.

SOPORTE LEGAL: Estan regidos por el decreto 2566 de noviembre 10 del 2003 y el decreto
2170 de junio 27 del 2005.

PROVEEDOR | INSUMO ETAPAS | PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Rectoria. Formato A. Revision | Revision y | Rectoria.
de registro diligenciamiento del
calificado. formato de  registro
calificado.
Rectoria. Solicitud. B. Envio Solicitud enviada. Comision Nacional
Intersectorial de
Aseguramiento de la
Calidad de la

Educacion Superior.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Aseguramiento de la calidad.

PROCESO: Registros calificados.

N° AREA CARGO PUNTO DE
Fasislsuiviere RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

A. Revision.

1 | Se revisa y se diligencia el Formato
forr_n_ato de solicitud de registro Rectoria. Rector. debidamente.
calificado.

2 | Se envia al Consejo Superior 0 Formato
Académico segun sea el caso Rectoria. Rector. enviado para
para su revision. Su revision.

B. Envio.

3 | Se envia desde Rectoria la
solicitud de registro calificado a la Solicitud
Comisién Nacional Intersectorial Rectoria. Rector. enviada
de Aseguramiento de la Calidad '
de la Educacion Superior.

4 | Se recibe respuesta de Consejo
Nacional de Acreditacion de la
educacion superior, para
empezar el estudio del registro . Oficio de

e : g, Rectoria. Rector.
calificado y la asignacion de los respuesta.
pares académicos
correspondiente al programa
asignado.

Realizo:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Extension.

PROCESO: Realizacion de convenios. Cdédigo: G-RC-009

ACTO ADMINISTRATIVO: Version:1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Permitir la interaccion con entidades publicas y privadas para
ampliar el campo de interaccion de la institucion y crear espacios propicios para el desarrollo
de practicas, visitas, pasantias y demas actividades.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE

Rectoria. Oficios. A. Recepcion de | Radicacion de oficios. Rectoria.
solicitudes.

Rectoria. Convenios. B. Estudio de | Proyeccion de | Personas

Asesoria viabilidad y | convenios. interesadas.

Juridica. perfeccionamiento.

Rectoria. Evaluacion. | C. Evaluacion vy | Reportes de evaluacion. | Rector.
seguimiento.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Extension.

PROCESO: Realizacion de convenios.

N° AREA CARGO PUNTO DE
FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL

A. Recepcion de solicitudes.

1 Se radican los oficios de Rectoria Secretaria Oficios
convenios a realizar. ' ' radicados.

2 Se revisan las solicitudes de Rectoria. Rector. Sol_|C|tudes
convenios. revisadas.

3 Se despachan al area . . Solicitudes
correspondiente. Rectoria. Secretaria. enviadas.

B. Estudio de viabilidad y perfeccionamiento.

4 Se reciben los diferentes
conceptos de las areas Rectoria. Rector. f;%?k;igtsos
respectivas.

5 Se remiten a la oficina de
Asesoria Juridica para su Rectoria. Rector. Remlsuzn de
revision. conceptos.

6 Se ha_ce la proyeccion de Rectoria. Rector. Proyecmon
convenios. realizada.

7 Se firma el convenio. Rectoria. Rector. (_Zonvenlo

firmado.

C. Evaluacion y seguimiento.

8 Se realiza _control periédico de Rectoria. Rector. Con_trol
los convenios. realizado.

9 Se realiza la evaluacion . Evaluacién
respectiva. Rectoria. Rector. realizada.

10 Se reporta la evaluacion. Rectoria. Rector. Evaluacion

reportada.
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MACROPROCESO: Extension.

PROCESO: Realizacion de convenios.

N° AREA CARGO PUNTO DE
FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL

C. Evaluacion y seguimiento.

11 | Se realiza un control de . Control
vigencia Rectoria. Rector. realizado.

Realizo:

Reviso:

Aprobd:
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SECRETARIA GENERAL

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Otorgamiento de titulos

PROCESO: Grados. Cdédigo: A. SG. 001

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Reconocer a una persona natural la obtencion de un saber,
para asi demostrar el nivel de formacion que posee.

SOPORTE LEGAL: Acuerdo 001 de 2000 del Consejo Superior.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE
-Admisiones, -Pazy A. Resolucion de | -Datos verificados. Secretaria
Registro y salvo. grados -Relacion de General.
Control -Resolucion estudiantes.

Académico. de grados. -Firma resolucion de

-Secretaria grados.

General.

-Rectoria.

-Secretaria -Diplomas. | B. Elaboracion de | -Marcado y registro de | Secretaria

General. -Actas de actas y marcado | diplomas. General.

-Proveedor de | grado. de diplomas. -Firma de diplomas.

marcados. -Firma de actas.

-Rectoria.

-Decanatura.

Secretaria -Diplomas y | C. Entrega de Diploma y acta de Estudiante

General. actas de diplomas. grado entregadas. graduado.
grados.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Otorgamiento de titulos

PROCESO: Grados.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Resolucion de grados.

1 | Recepcion de paz y salvo del Centro de Auxiliar Documentos
Centro de Admisiones, Admisiones. Administrativo. | recepcionados.
Registro y Control Académico, Secretaria
de los estudiantes que se General.
graduaran.

2 | Radicacion de documentos Secretaria Auxiliar Documentos
enviados por el Centro de General. Administrativo. | recepcionados.
Admisiones.
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MACROPROCESO: Otorgamiento de titulos

PROCESO: Grados

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Resolucion de grados.

3 | Verificacion de la Secretaria Auxiliar Documentacion
documentacion. General. Administrativo. | verificada.

Secretario
General.

4 | Elaboracion  proyecto  de Secretaria Auxiliar Resolucion
resolucion para otorgamiento General. Administrativo. | elaborada.
de grados. Secretario

General.

5 | Envié de la resolucién para la Secretaria Secretario Resolucion
firma del Rector. General. General. firmada.

B. Elaboraciéon de actas de grado y marcado de diplomas.

6 | Envio de diploma con los Secretaria Secretario Diplomas
respectivos datos para su General. General. marcados.
marcado.

7 Registro en el folio de libro Secretaria Secretario Diplomas
de diplomas. General. General. foliados.

8 | Elaboracion de las actas de Secretaria Auxiliar Actas de grado
grados. General. administrativo. elaboradas.

9 Recoleccién de firmas de Secretaria Secretario Actas y diplomas
actas y diplomas de grado. General. General. firmados.

Decano.
Rector.

C. Entrega de diplomas.

10 | Entrega de diploma con su Secretaria Secretario Diploma
respectiva acta al General. General. entregado.
graduando.

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Expedicion de actas

PROCESO: Expedicién de actas del Consejo Académico

Cdédigo: A. SG. 002

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Expedir las actas de las decisiones tomadas en el Consejo
Académico.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
-Dependencia | -Carta u oficio | A. Recepcion, | Declaracion de asuntos | - Secretaria
y/o persona diligenciados revision de para determinacion de General.
interesada. al Consejo solicitudes. la competencia del

-Secretaria Académico. Consejo Académico. - Miembros del

General. -Carta de Consejo

citacion a Académico.
miembros del
Consejo
Académico.
Consejo -Declaracion B. Elaboracion | -Relacion de asuntos Dependencia o
Académico de asuntos del acta e tratados. persona
tratados. informe de interesada.
-Actas y decisiones.
resoluciones.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Expedicion de actas
PROCESO: Expedicion de actas del Consejo Académico
o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

A. Recepcidn y revision de solicitudes.

1 | Recepcion de solicitudes Secretaria Auxiliar Solicitudes
que van dirigidas al General. Administrativo. | recepcionadas.
Concejo Académico.

2 | Entrega de solicitudes Secretaria Auxiliar Solicitudes
radicadas en la copia con General. Administrativo. | realizadas.

48 horas de anticipacion.

3 | Archivo de correspondencia Secretaria Auxiliar Correspondencia
en el félder de Concejo General. Administrativo. | archivada.
Académico.

4 | Analizar los documentos Secretaria Secretario Competencia
recepcionados para General. General. analizada.
determinar la competencia
del Concejo Académico.
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MACROPROCESO: Expedicion de actas

PROCESO: Expediciéon de actas del Consejo Académico

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Recepcidén y revision de solicitudes.

5 | Archivar la solicitud en el Secretaria Secretario Solicitud
folder correspondiente. General. General. archivada.

6 | Elaborar las citaciones a Secretaria Auxiliar Citaciones
los miembros del Concejo General. Administrativo. | elaboradas.
Académico.

7 | Elaboracion del borrador Secretaria Secretario Borrador
del orden del dia para que General. General. elaborado
sea avalado por el Rector.

8 | Firma de las citaciones Secretaria Auxiliar Citaciones
para repartirlas. General. administrativo. | firmadas

B. Elaboracién del acta e informe de las decisiones.

9 | Toma de apuntes tratados Secretaria Secretario Apuntes
en la sesion del Consejo General. General. anotados.
Académico.

10 | Trascripcién de lo tratado Secretaria Secretaria. Trascripcion
en la sesion del Concejo General. realizada.
Académico.

11 | Informacién de las Secretaria Secretario Decision
decisiones tomadas General. General. informada.
referente a lo solicitado.

12 | Elaboracion de las actas y Secretaria Secretario Actas
resoluciones de las General. General. resoluciones
diferentes solicitudes elaboradas.
realizadas al Consejo
Académico.

13 | Legalizacion y firma de Secretaria Secretario y Actas
actas y resoluciones General. Presidente del | resoluciones
elaboradas. Consejo elaboradas.

Académico.

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Expedicion de actas

PROCESO: Expedicion de actas del Consejo Superior.

Codigo: A. SG. 003

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Expedir las actas de las decisiones tomadas en el Consejo
Superior.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Dependencia | Carta u oficio | A. Recepcion vy | Relacion de asuntos | Secretaria
o] persona | dirigido a | revision de | para la determinacion | General.
interesada. Consejo solicitudes. de las competencias del

Superior. Consejo Superior.
Secretaria Carta de | B.  Elaboracion | Citacion entregada a | Miembros  del
General. citacion a | del acta e | miembros del Concejo | Concejo

miembros del | informe de las | Superior. Superior.

Concejo decisiones.

Superior.

DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Expedicion de actas

PROCESO: Expedicion de actas del Consejo Superior.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

A. Recepcidn y revision de solicitudes.

1 | Recepcion de solicitudes Secretaria Auxiliar Solicitudes
gue van dirigidas al Consejo General. Administrativo. | recepcionadas.
Superior.

2 | Entrega de solicitudes Secretaria Auxiliar Solicitudes
radicadas con la copia con General. Administrativo. | realizadas.

48 horas de anticipacion.

3 | Archivo de correspondencia Secretaria Auxiliar Correspondencia
en el félder de Consejo General. Administrativo. | archivada.
Superior.

4 | Analizar los documentos Secretaria Secretario Competencia
recepcionados para General. General. analizada.
determinar la competencia
del Consejo Superior.
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MACROPROCESO: Expedicion de actas

PROCESO: Expedicion de actas Consejo Superior.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Recepcidn y revision de solicitudes.

5 | Archivar la solicitud en el Secretaria Secretario Solicitud
folder correspondiente. General. General. archivada.

6 | Elaborar las citaciones a Secretaria Auxiliar Citaciones
los miembros del Concejo General. Administrativo. | elaboradas.
Académico.

7 | Elaboracion del borrador Secretaria Secretario Borrador
del orden del dia para que General. General. elaborado
sea avalado por el Rector.

8 | Firma de las citaciones Secretaria Auxiliar Citaciones
para repartirlas. General. administrativo. | firmadas

B. Elaboracién del acta e informe de las decisiones.

9 | Toma de apuntes tratados Secretaria Secretario Apuntes
en la sesion del Consejo General. General. anotados.
Académico.

10 | Trascripcién de lo tratado Secretaria Secretaria. Trascripcion
en la sesion del Concejo General. realizada.
Académico.

11 | Informacién de las Secretaria Secretario Decision
decisiones tomadas General. General. informada.
referente a lo solicitado.

12 | Elaboracion de las actas y Secretaria Secretario Actas
resoluciones de las General. General. resoluciones
diferentes solicitudes elaboradas.
realizadas al Consejo
Académico.

13 | Legalizacion y firma de Secretaria Secretario y | Actas
actas y resoluciones General. Presidente del | resoluciones
elaboradas. Consejo elaboradas.

Académico.

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Representaciones Universitarias

PROCESO: Elecciones Institucionales

Codigo: A. SG. 004

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Darle participacion a los miembros de la comunidad universitaria
en los diferentes cuerpos colegiados que la conforman.

SOPORTE LEGAL: Acuerdo 06 del 2002 del Consejo Superior

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Rectoria. Autorizacion | A. Convocatoria Resolucion para | Secretaria

para convocar convocar a elecciones. | General

a elecciones
Persona Documento de | B. Inscripciones de | Relacion de nombres Secretaria
interesada identidad. aspirantes Identificacion general General

Carné. Facultades.
Secretaria Urnas, C. Eleccion. Relacion de electores. | Jurados de
General. tarjetones, mesas de

lista de votacion.

electores.
Jurados de | Acta de |D. Reconocimiento | Relacion de numeros|Secretaria
mesas de | escrutinio, del representante |de votos en blanco,|General
votacion. acta de | elegido. nulos, obtenidos por|Facultades.

apertura, acta cada candidato,

de cierre. tarjetones no marcados

y no utilizados.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Representaciones Universitarias

PROCESQO: Elecciones institucionales.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
A. Convocatoria.

1 | Se recibe de Rectoria la autorizacion Rectoria Secretaria Oficio de
para convocar a elecciones. comunicacion

2 | Se proyecta resolucion de | Secretaria General Secretaria Resolucion
convocatoria a elecciones segun
Acuerdo.

3 | Se envia el proyecto de resolucion a | Secretaria General Secretaria Resolucion
rectoria para la firma.

4 | Dar cumplimiento a lo establecido en | Secretaria General Secretaria Resolucion
la resolucién de convocatoria de
elecciones.

B. Inscripcion de aspirantes.

5 | Secretaria General y Facultades | Secretaria General Secretaria Formato de
elaboran el formato de inscripcion inscripcion

6 | Se recepcionan las inscripciones de | Secretaria General Secretaria Formato de
los aspirantes a eleccion. inscripcion

7 | Se elabora el listado de inscritos y se Listado de
publica. Secretaria General Secretaria inscritos.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Representaciones Universitarias

PROCESQO: Elecciones institucionales.

AREA CARGO PUNTO DE

o
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL

B. Inscripcion de aspirantes.

8 | Se elabora el listado de inscritos | Secretaria General Secretaria Listado de
y se publica. inscritos.
C. Elecciones.
9 | Se designan los jurados Rectoria Rector Oficio o]
sugeridos por la Facultad vy la comunicado

comision escrutadora para las
respectivas elecciones.

10 | Se suministran a los jurados: | Secretaria General Secretaria Urnas, listado
urnas, listado de electores vy de electores,
tarjetones de votacion, actas de tarjetones.

apertura y actas de cierre.

D. Reconocimiento del representante elegido.

11 | Los jurados y los testigos levantan | Secretaria General Jurados Acta de
el acta de votacion y la entregan votacion

a la instancia correspondiente junto
con la urna y los votos realizados.

12 | El acta se envia a Secretaria Rectoria Rector. Acta de
General quien proyecta la votacion

resoluciéon de reconocimiento del
candidato elegido o si fuere el caso

para convocar a huevas
elecciones.

13 | Los candidatos o testigos electores | Secretaria General Testigos Manifestacion
si fuere el caso, presentardan la escrita de
impugnacién de mesas ante los impugnacion.
jurados de votacion.

Elaboro:

Aprobd:

Reviso:
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ARCHIVO CENTRAL Y CORRESPONDENCIA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Gestion documental

PROCESO: Transferencias documentales

Cdédigo: A. AC. 001

ACTO ADMINISTRATIVO:

Version:

1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Custodiar los documentos que son enviados al Archivo y

correspondencia central.

SOPORTE LEGAL: Ley 594 del 2000 y Acuerdo 03 del 2002 del Consejo Superior.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Archivo. Oficio de | A. Envié de | Relacién de fechas para | Diferentes
circular. circular. recibir documentos. dependencias.
Diferentes Oficio B. Recepcién | Relacion de documentos | Archivo
dependencias. | documentos de enviados. Central.
enviados. documentos.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Gestion documental
PROCESO: Transferencias documentales
AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
A. Envio de circulares.
1 | Enviar circular con cronogramas Circular
de fechas de recibo de Dependencias Secretarias enviada
documentos en Archivo Central
B. Recepcion de documentos.
2 | Recibir documentos de las Archivo Archivista Documentos
diferentes dependencias Recibidos
3 | Archivo de documentos Archivo. Archivista Documentos
correspondiente. archivados.
Elaboro:
Reviso:
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Difusion de servicios

PROCESO: Asesoria a dependencias

Cdédigo: A. AC. 002

ACTO ADMINISTRATIVO:

Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Brindar capacitacion a las diferentes dependencias de la
institucion universitaria en el manejo y archivo de la documentacion.

SOPORTE LEGAL: Ley 594 del 2000 y Acuerdo 03 del 2002 del Consejo Superior.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Archivo. Oficio de | A. recepcion de | Relaciéon de asuntos. Dependencias
circular. solicitudes. interesadas.
Archivo. Oficio B. Determinacién | Lugar elegido. Dependencias
dirigido a la | de lugar y fecha interesadas.
Oficina de | para la
Planeacion. | capacitacion.
DESCRICION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Difusion de servicios
PROCESO: Asesoria a dependencias
AREA CARGO PUNTO DE
(o]
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Recepcibn de solicitudes.
1 | Recibir la solicitud de las Solicitud
dependencias interesadas. Archivo Archivista recibida
B. Determinacion del lugar y fecha de la capacitacion.
2 Circular
Enviar circular indicando Archivo Archivista enviada
fecha y lugar de la asesoria
3 | Asesorar y capacitar a las Archivo. Jefe de la Asesoria 0
dependencias que lo Division. capacitacion
requieran. brindada.
Elaboro:
Reviso:
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Servicios al publico

PROCESO: Atencion al publico Cdédigo: A. AC. 003

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Entregar la documentacion que reposa en el archivo a la
persona interesada.

SOPORTE LEGAL: Ley 594 del 2000 y acuerdo 03 del 2002 del concejo superior.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Persona Oficio o | A. solicitud de | Relacién de | Archivo.
interesada. comunicado. | documentos. documentos solicitados.

Archivo. Documentos. | B. Entrega de | Informacion solicitada Persona
documentos. interesada.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Servicios al publico

PROCESO: Atencidn al pablico.

No FASE /ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE| RESPONSABLE CONTROL
A. Solicitud de documentos.
1 |Recibir solicitud del usuario. Archivo Archivista. Solicitud
recibida.
B. Entrega de documentos.
2 | Localizar los documentos Archivo Archivista. Documentos
solicitados. solicitados.
3 | Entrega de documentos Archivo Archivista. Documentos
entregados.
Elaboré:
Reviso:
Aprobo:

28




CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y

Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Comunicaciones

PROCESO: Correspondencia internay externa

Caédigo: A.AC.004

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Archivar la correspondencia que sale y entra a la Universidad con

el fin de contribuir con la buena organizacion.

SOPORTE LEGAL: Ley 594 del 2000 y Acuerdo 03 del 2002 del Consejo Superior.

PROVEEDOR | INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Dependencia | Comunicado | A. Correspondencia | Relacion documentos Archivo.
interesada recibido. |interna. enviada.
Mensajeros. | Comunicado | B. Correspondencia | Relacion de documento Archivo.
recibido. |entregada. enviada.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Comunicaciones
PROCESO: Correspondencia internay externa
No FASE /ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE| RESPONSABLE CONTROL
A. Correspondencia interna.
1 | Recibir correspondencia de las Archivo Secretaria Correspondencia
dependencias. recibida.

2 |Diligenciar la guia. Archivo Secretaria Guia diligenciada
3 |Sentar correspondencia en Archivo Secretaria Correspondencia
planilla de registro. sentada en

planilla.
4 | Entregar al mensajero interno Archivo Secretaria Correspondencia
Enviada.
B. Correspondencia externa.
5 |Recibir correspondencia a los Archivo Secretaria Correspondencia
mensajeros externos. recibida.
6 |Firmar guias anexas a Archivo Secretaria Guias firmadas.
correspondencia respectiva.
7 | Enviar con mensajero interno a Archivo Secretaria Correspondencia
las respectivas dependencias. enviada a las
dependencias.
Elaboré:
Reviso:
Aprobo:
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OFICINA DE PLANEACION

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Planeacion Administrativa Institucional.

PROCESO: Gestion y proyeccion Institucional.

Cdédigo: A. OP. 001

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO:
mejoramiento de la gestion universitaria, basados en el cumplimiento de los lineamientos
previamente establecidos por la institucion.

Establecer

los

instrumentos que se requieran para el

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
-Gobierno -Plan Nacional | A. Formulacién Plan de Desarrollo -Rectoria.
Nacional. de Desarrollo. | del Plan de Institucional. -Oficina de
-Rectoria. -Objetivos Desarrollo Planeacion.
Oficina de | estratégicos, -Comunidad en
Planeacion. mision y general o

vision. externa.

-Lineamientos

generales del

Plan de

Desarrollo

anterior y sus

informes.

Oficina de | -Plan de | B. Elaboracion Aprobacion para Comunidad
Planeacion. Desarrollo. del Plan de implantar el plan de Universitaria
-Programa de | Implementacién desarrollo institucional

Desarrollo.
-Plan de
Gobierno.
Todas las | -Proyectos de | C. Elaboracion Plan de Inversiones Oficina de
dependencias | todas las | del Plan de Planeacion.
dependencias. | Inversion
-Plan de
Desarrollo
Institucional.
Oficina de | -Plan de | D. Elaboracion | Manual de indicadores | - Rectoria.
Planeacion. Desarrollo. de Indicadores de Gestion de la -Oficina de
-Obijetivos, de Gestion. Universidad Planeacion.
estratégico, - Control Interno.
mision, vision - MEN
y metas.
Entidades Comunicado u | E: Participacion | Relacion de asuntos. Rectoria
publicas o oficio
privadas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Planeacion Administrativa Institucional

PROCESO: Gestiéon y proyeccion Institucional.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A-Elaboracion del Plan de Desarrollo.
1. | Recibir Informacion Oficina de Jefe de Informacion
preliminar Planeacion Planeacion debilidades
riesgos
2. | Determinar las Oficina de Jefe de DOFA
necesidades Planeacion Planeacion
3. | Coordinar y buscar la Oficina de Jefe de Informacion
informacion Planeacion Planeacion recolectada
4. | Definir la metodologia a Oficina de Jefe de Metodologia
utilizar Planeacion Planeacion definida
5. | Definir el equipo de Oficina de Jefe de Equipo conformado
trabajo Planeacion Planeacion
6. | Definir la participacion Oficina de Jefe de Comunidad
de la comunidad Planeacion Planeacion participando
universitaria
7. | Definir y participacion del Oficina de Jefe de Sector externo
sector externo Planeacion Planeacion participante
8. | Realizar reunié con los Oficina de Jefe de Lista de asistentes
participantes de  los Planeacion Planeacion alas reuniones
diferentes actores
9. | Elaborar memorando de Oficina de Jefe de Memorias de las
la  participaciones vy Planeacion Planeacion reuniones
compromisos
10. | Revisar el documento Oficina de Jefe de Documento inicial
inicial Planeacion Planeacion revisado
11. | Realizar reuniones de Oficina de Jefe de Talleres realizados
participacion y desarrollo Planeacion Planeacion
de talleres
12. | Organizar el documento Oficina de Jefe de Documento
preliminar Planeacion Planeacion preliminar
13. | Socializar los resultados Oficina de Jefe de Memorando de las
Planeacion Planeacion socializaciones
14. | Concertar con los grupos Oficina de Jefe de Presentacion  del
el primer borrador. Planeacion Planeacion primer borrador
15. | Revisar y corregir las Oficina de Jefe de Documento
observaciones. Planeacion Planeacion ajustado y
corregido
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MACROPROCESO: Planeacion Administrativa Institucional

PROCESO: Gestiéon y proyeccion Institucional.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
A-Elaboracion del Plan de Desarrollo.
16. | Elaborar el documento primer Oficina de Jefe de Documento
borrador. Planeacion Planeacion corregido
17. | Presentar ante las directivas. Oficina de Jefe de Memorando
Planeacion Planeacion de la
presentacion
del
documento
18. | Presentar ante el Consejo Oficina de Jefe de Acta del
Académico. Planeacion Planeacion Consejo
Académico
19. | Presentar ante el Consejo Oficina de Jefe de Acta del
Superior Planeacion Planeacion Consejo
Superior
20. | Reproducir 'y  publicar el Oficina de Jefe de Plan de
documento final Planeacion Planeacion Desarrollo
publicado
B. Plan de Implementacion.
21. | Coordinar la elaboracion del Oficina de Jefe de Memorando
documento Planeacion Planeacion de las
reuniones de
coordinacion
22. | Determinar necesidades de Oficina de Jefe de Necesidades
informacién Planeacion Planeacion de
informacion
23. | Coordinar la recoleccion de la Oficina de Jefe de Identificacién
informacion, Plan de Desarrollo y Planeacion Planeacion de proyectos
Programa de Gobierno y
proyecciones
comunes
24. | Determinar el equipo de trabajo Oficina de Jefe de Equipo de
Planeacion Planeacion trabajo
conformado
25. | Determinar nudos  criticos Oficina de Jefe de Nudos criticos
(riesgos) y operaciones Planeacion Planeacion identificados y
(soluciones) acciones
(operaciones)
26. | Realizar reuniones para el avance Oficina de Jefe de Memorando
del Plan. Planeacion Planeacion de reuniones
27. | Elaborar el primer borrador. Oficina de Jefe de Borrador del
Planeacion Planeacion Plan de
implantacion.
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MACROPROCESO: Planeacion Administrativa Institucional

PROCESO: Gestiéon y proyeccion Institucional.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
B. Plan de Implementacion.

28. | Elaborar el presupuesto del Oficina de Jefe de Matriz de
Plan. Planeacion Planeacion costos
29. | Revisar 'y analizar el Oficina de Jefe de Documento
documento Planeacion Planeacion revisado y
corregido
30. | Presentar ante el Consejo Oficina de Jefe de Plan de
Superior para su aprobacion Planeacion Planeacion implementacion
aprobado
31. | Reproducir y divulgar el Plan Oficina de Jefe de Plan de
de Implementacion Planeacion Planeacion implementacion
C. Plan de inversion.
32 | Solicitar a cada dependencia Oficina de Jefe de la Oficina | Solicitudes de
las necesidades de inversion Planeacion necesites  de
inversion
33 | Recepcionar respuesta de Oficina de Jefe de la Oficina | Necesidades
necesidades de inversion de Planeacion de inversion
todas las dependencias. reportadas
34 | Clasificar las necesidades de Oficina de Jefe de la Oficina | Necesidades
infraestructura y dotacion Planeacion de
infraestructura
y dotacion
35 | Elaborar el perfil de cada Oficina de Jefe de la Oficina | Perfiles de los
proyecto Planeacion proyectos
36 | Organizar la informacion Oficina de Jefe de la Oficina | Informacion
para el Plan Planeacion organizada
37 | Realizar reuniones de Oficina de Jefe de la Oficina | Memorando de
socializacion Planeacion las  reuniones
de socializacion
38 | Realizar los ajustes Oficina de Jefe de la Oficina | Plan de
Planeacion inversiones
ajustado
C. Plan de inversion.
39 | Presentar al Consejo Oficina de Jefe de la Oficina | Plan de
Superior para su aprobacion Planeacion inversiones
40 | Se recepciona Plan de

inversiones aprobado por el

Consejo Superior.
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MACROPROCESO: Planeacion Administrativa Institucional.

PROCESO: Gestiéon y proyeccion Institucional.

AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

D. Indicadores de gestion.

41 | Se recibe invitacion  del Oficina de Jefe de Lineamientos a
Ministerio de Educacion Planeacion Planeacion nivel nacional
Nacional para el disefio de para el SUE
indicadores. Caribe

42 | Se define el modelo de Oficina de Jefe de Necesidades de
indicadores para evaluar la Planeacion Planeacion informacion  por
gestion de la Universidad. dependencias

43 | Implementacion de los Oficina de Jefe de Indicadores
indicadores de la Universidad. Planeacion Planeacion implementados

44 | Recolectar los datos que Oficina de Jefe de Informacion
requieren los indicadores. Planeacion Planeacion recolectada

45 | Socializacion de los Oficina de Jefe de Socializacion
indicadores Planeacion Planeacion realizada

46 | Se realizan los respectivos Oficina de Jefe de Indicadores
ajustes a los indicadores Planeacion Planeacion corregidos 0

ajustados

47 | Se remite a Rectoria para que Oficina de Jefe de Indicadores
consulte con sus asesores Planeacion Planeacion remitidos

48 | Se envia al MEN Oficina de Jefe de Informacion

Planeacion Planeacion enviada

E. Participacion.

49 | Delegacion de Rectoria. Rectoria Rector Delegacion

50 | Asumir el liderazgo de la Oficina de Jefe de la Oficina | Representacion
participacion. Planeacion

51 | Participar en nombre de la Oficina de Jefe de la Oficina | Representacion
Institucion. Planeacion

Elaboro.

Aprobo.

Reviso.
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACRO PROCESQO: Planeacion Administrativa Institucional.

PROCESO: Reporte de Informacion

Cdédigo: A. OP. 002

ACTO ADMINISTRATIVO:

Version N°: 1.0

Objetivo del proceso: Mantener la informacion estadistica y econdmica al dia para atender los
requerimientos de las dependencias y otras entidades.

Soporte legal:

PROVEEDOR INSUMO ESTAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
1. Oficinade | 1.1.Informe de las | A. Elaboracion | Boletin Estadistico -Rectoria
Planeacion. dependencias de Boletin -Dependencias
Estadistico -Oficina de
Planeacion.
1. Oficinade | 1.1. Lineamientos | B. Reporte y Informacion estadistica | Gobierno
Planeacion. generales actualizacion en laWeb Nacional
de Estadisticas (ICFES, MEN)
en Academia
Web.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Planeacion Administrativa Institucional.

PROCESO: REPORTE DE INFORMACION

o AREA CARGO

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL

A. Elaboracién de Boletin Estadistico

1. |Coordinar su Oficina de Jefe de Directrices para la
elaboracion y sefialar Planeacion Planeacion elaboracion del boletin
directrices

2. |Determinar las Oficina de Jefe de Necesidad de datos
necesidades de Planeacion Planeacion
informacion

3. |Recopilar la informacion Oficina de Jefe de Solicitudes de
mediante solicitud por Planeacion Planeacion informacién
oficios

4. |Organizar, tabular vy Oficina de Profesional Informacion tabulada
procesar la informacion Planeacion Universitario

5. |Elaborar las graficas Oficina de Profesional Graficas de la
correspondientes Planeacion Universitario informacion

6. |Revisar, corregir y Oficina de Profesional Informacion en tablas y
ajustar la informacién en Planeacion Universitario graficas
gréficas y tablas

7. |Dar notas de edicion, Oficina de Profesional Borrador del boletin
estilo y presentacion Planeacion Universitario

8. |Editar el Boletin Oficina de Jefe de Boletin editado
Estadistico Planeacion Planeacion

9. | Gestionar su publicacién Oficina de Jefe de Boletin Estadistico
y divulgacion Planeacion Planeacion

35




CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO

Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESO: Planeacion Administrativa Institucional.

PROCESO: Reporte de informacion

AREA CARGO

N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL

B. Reporte y actualizacion de Estadisticas en Academia Web.

10 |Recibir  solicitud de Oficina de Jefe de Informacion solicitada
informacion Planeacion Planeacion

11 |Disefar los cuadros de Oficina de Profesional Cuadros del software
la informacion solicitada Planeacion Universitario academia organizados

12 | Solicitar la informacion Oficina de Profesional Recoleccibn de los
primaria Planeacion Universitario datos

13 | Procesar la informacion Oficina de Profesional Cuadros de academia

Planeacion Universitario diligenciados

14 |Enviar y verificar la Oficina de Profesional Envio de la informacion
entrega de la Planeacion Universitario al Gobierno Nacional
informacion (ICFES y MEN)

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Planeacion Administrativa Institucional.

PROCESO: Asesorias Econ6micas y Arquitectdnicas.

Codigo: A. OP. OO3

ACTO ADMINISTRATIVO:

Version N°: 1.0

Objetivo del proceso: Brindar asesoria en el area de desempefio, estadistica, econémica,

de ingenieria y arquitectonica para la consecucion de las metas trazadas.

Soporte legal:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/ SERVICIO CLIENTE
1. Oficina de 1.1.Reportes A. Asesoria Metodologia e | Areas de la
Planeacion. Estadisticos estadistica y instrumentos que pueden | institucion
econémica ser aplicados
1. Oficina de 1.1. Plan de | B.Ingenieriay | Toma de acciones a |Oficina de
Planeacion. Desarrollo y | arquitectura sequir. Planeacion
plan estratégico
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Planeacion Administrativa.
PROCESO: Asesorias Econdémicas y Arquitectonicas.
AREA CARGO PUNTO DE
o FASEIRETIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Asesoria estadistica y econ6mica
1. | Recibir la solicitud de asesoria. Oficina de Jefe de Solicitud
Planeacion Planeacion
2. | Definir  funcionario y clase de Oficina de Profesional Clase de
asesoria. Planeacion Universitario Asesoria
3. | Realizar la asesoria. Oficina de Profesional Asesoria realizada
Planeacion Universitario
4. | Presentar informe de la asesoria. Oficina de Profesional Informe de
Planeacion Universitario asesoria
B. Ingenieria y arquitectonico
5 | Recibir solicitud de informacion. Oficina de Jefe de Solicitud
Planeacion Planeacion
6. | Diseflar las necesidades de la Oficina de Profesional Clase de
informacion  Solicitada para la Planeacion Universitario Asesoria
asesoria.
7. | Solicitar la informacion requerida. Oficina de Profesional Informacion
Planeacion Universitario necesaria para la
asesoria
8. | Realizar la asesoria Oficina de Profesional Asesoria
Planeacion Universitario
Elaboro:
Aprobo:
Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Planeacion Administrativa Institucional

PROCESO: Preparacion de Proyectos

Cédigo: A. OP. 004

ACTO ADMINISTRATIVO:

Version N°: 1.0

Objetivo del proceso: Coordinar la elaboracion de los diferentes proyectos presentados
institucionalmente para el logro de los resultados forjados.

Soporte legal:

PROVEEDOR INSUMO ESTAPAS PRODUCTO /SERVICIO CLIENTE
1. Oficina de 1.1. Plan de | A. Identificacion | Problemas solucionados | -Oficina de
Planeacion. Desarrollo del problema o Planeacion
necesidad -Comunidad
universitaria.
1. Oficina de 1.1.Lineamientos | B. Formulacién | Fichas de proyectos Oficina  de
Planeacion. y metodologias | del proyecto en | (metas, productos, Planeacion
del proyecto. metodologia indicadores,
responsables, tiempo de
ejecucion)
1. Oficina de 1.1.Plan C. Elaboracion | Estudio  técnico  del | Oficina  de
Planeacion. Estratégico del presupuesto | proyecto Planeacion
Presupuesto del proyecto
institucional
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESQO: Planeacion Institucional
PROCESO: Preparacion de proyectos
o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A- . Identificacion del problema o necesidad y alternativa de solucion.
1. |Generar el listado de Oficina de Comité Lista de
necesidades Planeacion Técnico necesidades
2. | Priorizar de las Oficina de Comité Proyecto
necesidades Planeacion Técnico identificado y
prior izado
3. | Verificar y certificar su Oficina de Jefe de Certificacion de
existencia en Plan de Planeacion Planeacion la existencia en
desarrollo Plan de
Desarrollo
4. |Socializar  con la Oficina de Comité Socializacion
comunidad Planeacion Técnico
universitaria
5. | Definir 'y  verificar Oficina de Comité Las diferentes
alternativas de Planeacion Técnico alternativas
solucién
6. | Consultar sobre los Oficina de Jefe de Certificacion de
recursos economicos y Planeacion Planeacion la existencia del
financieros rubro
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MACROPROCESO: Planeacion institucional

PROCESO: Preparacion de proyectos

AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

A- . Identificacion del problema o necesidad.

7. | Concertar con el personal Oficina de Comité Requerimientos
afectado con el problema Planeacion Técnico minimos de
los  requerimientos de solucion
solucion

B. Elaboraciéon del presupuesto del proyecto.

8 |Determinar el costo de los Oficina de Comité Costo de los
disefios Planeacion Técnico disefios

9 | Determinar el costo de la Oficina _Qe Cpm_ité Presupuesto  de
obra Planeacion Técnico obra

10 Oficina de Comité Presupuesto del

Planeacion Técnico proyecto

Incorporar todos los costos

C. Formulacién del proyecto en

metodologia y alternativa de solucion.

10 |Identificar las alternativas Oficina de Profesional Planeamientos de
de solucion. Planeacion Universitario | requerimientos

11 | Concertar reuniones Oficina de Profesional Planeamientos de
técnicas con el personal del Planeacion Universitario requerimientos
area del proyecto

12 | Clasificar la informacién de Oficina de Profesional Informacion
acuerdo con la Planeacion Universitario clasificada
metodologia.

13 | Diligenciar la ficha de Oficina de Profesional Ficha EBI
estadisticas del proyecto. Planeacion Universitario | diligenciada

14 |Identificar y organizar los Oficina de Profesional
anexos de caracter técnico Planeacion Universitario
del proyecto

15 | Organizar los anexos de Oficina de Profesional Anexos
caracter legal y juridico. Planeacion Universitario organizados

fotocopiados

16 |Presentar el proyecto con Oficina de Profesional Proyecto definitivo
SUS anexos. Planeacion Universitario

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Planeacion Fisica Institucional

PROCESO: Ejecucion de obras

Codigo: A. OP. 005

ACTO ADMINISTRATIVO:

Version N°: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESQO: Identificar cual es la mejor opcién para la ejecucion de la obra en
aras de reducir costos y cumplir con las exigencias de la Universidad.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE
Oficina de Espacios fisicos A. Estudios Espacios fisicos que | Oficina de
Planeacion. Estudios de suelos | técnicos cumplan con los | Planeacién
requerimientos
Oficina de Cotizaciones B. Elaboracion Costo de los materiales | Oficina  de
Planeacion. Materiales de presupuesto | requeridos Planeacion
requeridos de obra.
Empresas Lista de | C. Seleccién de | Calidad del material, | Oficina de
Nacionales e proveedores proveedores. precio, imagen del | Planeacién
internacionales proveedor
Oficina de Cumplimiento de | D. Estudios de | Propuesta aprobada Oficina de
Planeacion. especificaciones propuesta. Planeacion
técnicas, aspectos
legales y tiempo
de ejecucion.
Oficina de Actividades E. Condiciones | Estructuracion de | Oficina de
Planeacion. Cronogramas, iniciales y actividades iniciales. Planeacion
rutas criticas, | aspectos
veedores. legales.
Oficina de | Cantidad de obra | F. Seguimiento | Supervision de la obra Oficina de
Planeacion ejecutada y control de la Planeacion
ejecucion de la
obra.
Oficina de | Revision de | G. Recibimiento | Obra terminada Oficina de
Planeacion polizas, actas | de la obra al Planeacion
finales. V° B° vy | contratista.
presentacion  de
acta de liquidacion
del contrato.
Rectoria Instalaciones de la | H. Puesta al Obra para su uso Comunidad
obra ejecutada. servicio de la universitaria
comunidad.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Planeacion institucional

PROCESO: Ejecucion de la obra

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASEIRAET WIS RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A- Estudios técnicos
1. |Realizar localizacién definitiva Oficina de Profesional Espacio  fisico
de la obra Planeacion Universitario Area definida
2. | Realizar los levantamientos Oficina de Profesional Levantamientos
topogréficos Planeacion Universitario | topogréficos,
curvas de
niveles.
3. | Realizar los estudios de suelos Oficina de Profesional Estudios de
Planeacion Universitario Suelos
4. | Realizar los estudios Oficina de Profesional Planos y
estructurales Planeacion Universitario memorias
estructurales
5. | Realizar los estudios hidraulicos Oficina de Profesional Planos
y sanitarios Planeacion Universitario hidraulicos,
sanitarios
6. | Realizar los estudios eléctricos Oficina de Profesional Planos
Planeacion Universitario eléctricos y sus
memorias
7. | Realizar los estudios de drenaje Oficina de Profesional Estudios de
Planeacion Universitario Drenaje
8. | Realizar los estudios especiales Oficina de Profesional Estudios
Planeacion Universitario técnicos
especiales
B. Elaboracion de presupuesto de obra.
9 | Definir las cantidades de obra Oficina de Profesional Cantidades de
Planeacion Universitario obra
10| Cotizar las cantidades de obra Oficina de Profesional Cotizaciones
definidas Planeacion Universitario
11 | Elaborar los analisis de precios Oficina de Profesional Precios unitarios
unitarios generales Planeacion Universitario generales
12 | Elaborar los analisis de precios Oficina de Profesional Precios unitarios
unitarios especificos Planeacion Universitario especificos
13| Incorporar los analisis de precios Oficina de Profesional Precios unitarios
unitarios Planeacion Universitario
14| Definir las cantidades de obra Oficina de Profesional Cantidades de
Planeacion Universitario obra
15| Cotizar las cantidades de obra Oficina de Profesional Cotizaciones
definidas Planeacion Universitario
16 | Determinar las especificaciones Oficina de Profesional Especificaciones
técnicas Planeacion Universitario técnicas
17 | Elaborar el presupuesto del Oficina de Profesional Presupuesto de
proyecto Planeacion Universitario obra
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MACROPROCESO: Planeacion institucional

PROCESO: Ejecucion de la obra

AREA CARGO PUNTO DE
N° PSRBT VIEAE RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
C. Seleccion de proveedores
18 | Visita a conocer experiencia Oficina de Comité Informe de
y calidad de los Planeacion Técnico cada miembro
proveedores del comité
técnico
19 | Seleccionar lista de Oficina de Jefe de Lista de
proveedores Planeacion Planeacion seleccionados
a cotizar
20 |Invitar a proveedores Oficina de Jefe de Invitaciones
seleccionados Planeacion Planeacion
D. Estudios de propuestas
21 |Revisar el cumplimiento Oficina de Comité Especificacione
de las Planeacion Técnico S técnicas
especificaciones técnicas alisadas
22 |Revisar cantidades de obra Oficina de Comité Cantidades de
y unidades Planeacion Técnico obra analizadas
23 | Revisar el cumplimiento de Oficina de Comité Aspectos
los aspectos legales Planeacion Técnico legales
entregados
24 |Revisar 'y analizar el Oficina de Comité Prepuesto
presupuesto Planeacion Técnico analizado
25 |Analizar el tiempo de Oficina de Comité Tiempo
ejecucion propuesto Planeacion Técnico determinado
26 Oficina de Comité Cuadro con la
Elaborar el cuadro de Planeacion Técnico informacion
reguerimientos minimos entregada
27 | Elaborar el acta técnica y la Oficina de Comité Acta Técnica
propuesta seleccionada Planeacion. Técnico
28 | Proceder a informar la Oficina de Jefe de Oficios a los
decisiobn tomada, una vez Planeacion Planeacion proponentes
se haya seleccionado el
contratista.
29 |Proceder a la organizacion Rectoria Rector. Documentos
de los certificados vy
documentos para la firma
del contrato
30 | Firmar el contrato Rectoria Rector Contrato
Firmado
31 | Nombrar al Interventor Rectoria Rector Reopcién de

nombramiento
de interventor
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MACROPROCESO: Planeacion institucional

PROCESO: Ejecucion de obra

AREA CARGO PUNTO DE

o FASEIRETIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

E. Condiciones iniciales y aspectos legales.

32 |Realizar las acciones de Oficina de Comité Memorias de la
orden legal (pdlizas etc. ), y Planeacion Técnico reunion con el
condiciones de desarrollo de contratista
la obra hasta la liquidacion
del contrato

33 | Realizar reunion con el Oficina de Interventor Memorias de la
contratista para concertar Planeacion reunion donde se
actividades iniciales definen

actividades
iniciales

34 | Analizar y concertar el Oficina de Interventor Cronograma
cronograma de obra Planeacion concertado

35 | Cancelar el anticipo Division Financiera| Jefe de la Division |Cheque de pago

Financiera de anticipo
36 | Elaborar el acta de iniciacion Oficina de Interventor Acta de iniciacion
Planeacion

37 | Analizar y concertar el Oficina de Interventor Cronograma
cronograma de obra. Planeacion concertado

38 | Cancelar el anticipo Division Financiera| Jefe de la Division |Cheque de pago

Financiera de anticipo
39 | Elaborar el acta de iniciacion Oficina de Interventor Acta de iniciacion
Planeacion

F. Seguimiento y control de la ejecucién de la obra.

40 | Supervision de la calidad de Oficina de Interventor Materiales
los materiales Planeacion autorizados

41 | Supervision de la cuadrilla Oficina de Interventor Interventor
de trabajadores Planeacion

42 |Visita a la obra dia a dia Oficina de Interventor Registro de

Planeacion visitas

43 |Realizacion de reuniones Oficina de Interventor Registro de
semanales con interventor, Planeacion reuniones
el contratista y el residente
para avance de la obra

44 |Supervision y control de Oficina de Interventor Registro de
calidad de las actividades Planeacion detalles

45 | Contabilizacion de las Oficina de Interventor Informe de
cantidades de obra Planeacion interventoria
ejecutadas por semana.

46 |Revisiobn cada quince dias Oficina de Interventor Informe de
del cumplimiento del Planeacion avance de
cronograma propuesto. cumplimiento de

cronograma
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MACROPROCESO: Planeacion institucional

PROCESO: Ejecucion de obra.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASEIRAET WIS RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

F. Seguimiento y control de la ejecucién de la obra.

47 |Revision y correccion de Oficina de Interventor Actas  firmadas
las actas de avances Planeacion por el interventor
presentadas por el
contratista

48 |Revision de la vigencia Oficina de Interventor Pdlizas revisadas
de las poélizas Planeacion

49 | Revision de la cuantia de Oficina de Interventor Cuenta de cobro
cobro con amortizacion Planeacion revisada
de anticipo

50 | Revision y visto bueno de Oficina de Jefe de Actas revisadas y
las actas de avances Planeacion Planeacion visto bueno del
presentadas por el Jefe de
contratista Planeacion.

G. Recibimiento de la obra al contratista.

51 |Medida de cantidades de Oficina de Interventor Cantidades  de
obra ejecutada Planeacion obra ejecutada

52 |Recibimiento de las Oficina de Interventor Comparacion con
cantidades de obra Planeacion el registro del
ejecutada contratista

53 | Recibir y revisar acta final Oficina de Interventor Acta final.
presentada por el Planeacion
contratista

54 | Firma del acta final por el Oficina de Interventor Acta final
contratista y el interventor Planeacion firmadas

55 |Revisién del acta final y Oficina de Jefe de Acta final con V°
visto bueno por parte de Planeacion Planeacion B° de la Oficina
la Oficina Planeacion. de Planeacion

57 |Presentar al contratista Oficina de Interventor Acta de
para su firma el acta de Planeacion liquidacion del
liquidacion del contrato. contrato  firmada

por el contratista
e interventor

58 |Firma de acta de Rectoria Rector. Acta de
liguidacion del contrato liquidacion del
por parte de Rectoria contrato firmada.

H. Puesta al servicio de la Comunidad.

59 |Se entregan las llaves de Oficina de Jefe de Llaves de las
las instalaciones a la Planeacion Planeacion cerraduras.

Divisibon de Servicio y
Mantenimiento.
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MACROPROCESO: Planeacion institucional

PROCESO: Ejecucion de obra

AREA PUNTO DE
N° | FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE CARGO RESPONSABLE CONTROL
H. Puesta al servicio de la Comunidad.
60 | Se hace entrega de Oficina de Jefe de Recorrido por
las instalaciones a Planeacion Planeacion las
las  dependencias instalaciones
directamente
implicadas con su
uso.
61 |Se dan al servicio Rectoria Rector Obra al
de la comunidad servicio y uso
de la
comunidad.
Elaboro:
Aprobo:
Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Planeacion Fisica Institucional

PROCESO: Aspectos legales del proyecto

Codigo: A. OP. 006

ACTO ADMINISTRATIVO:

Version N°: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Revisar permanentemente la normatividad que rige a los proyectos
para evitar de esta manera que se presente la omision de aspectos legales que deterioren la
imagen universitaria.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/ SERVICIO CLIENTE
1. Curaduria 1.1. Documentos | A. Licencia de | Notificacion de Curaduria | Oficina de
Urbana. pertinentes construccion Planeacion
1.CARSUCRE 1.1. Documentos | B. Licencias Invitacion a notificacion Oficina de

requeridos Ambientales Planeacion
1. Oficina de 1.1. Plan de | C. Veedurias Seguimientos de Obras. Comunidad
Planeacion. Desarrollo Universitaria

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Planeacion fisica institucional

PROCESO: Aspectos legales del proyecto

o AREA CARGO

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE PUNTO DE CONTROL

A- Licencia de construccion.

1. Oficina de Profesional Documentos
Consultar y organizar los Planeacion Universitario | organizados segun las
documentos requeridos exigencias

2. | Solicitar a la alcaldia Oficina de Jefe de Solicitud envida y con
municipal la licencia de Planeacion Planeacion recibido de la Alcaldia
construccion

3. |Recibir respuesta de la Oficina de Jefe de Curaduria asignada
alcaldia sobre la curaduria Planeacion Planeacion
asignada

4. |Remitir documentos a la Oficina de Profesional Visita al Curador
curaduria asignada Planeacion Universitario

5. - . Oficina de Profesional Observaciones
Recibir ot_JservaC|ones y Planeacion Universitario | recibidas
recomendaciones  de la
curaduria

6. | Realizar los ajustes exigidos Oficina de Profesional Ajustes realizados
por la curaduria Planeacion Universitario

7. |Recibir la visita de la Oficina de Profesional Visita atendida
curaduria  en sitio  del Planeacion Universitario
proyecto

8. - L Oficina de Jefe de Recibo de pago de las
Solicitar autorizacion para €l Planeacion Planeacion expensas a los

pago de las expensas del

curador

curadores
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Planeacion fisica institucional

PROCESO: Aspectos legales del proyecto

AREA CARGO PUNTO DE
N° FASEIRAET WIS RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A- Licencia de construccion.
9. | Solicitar el pago de la licencia Oficina de Jefe de Recibo de
de construccion. Planeacion Planeacion pago de las
licencias
10. |Cancelar y llevar el recibo a Oficina de Jefe de Recibo
la curaduria Planeacion Planeacion cancelado
11. | Recibir invitacion a notificarse Oficina de Jefe de Invitacién
Planeacion Planeacion
12. |Recibir la licencia de Rectoria Rector Licencia de
construccion construccion
13 | Consultar y  organizar los Oficina de Profesional Documentos
documentos Planeacion Universitario organizados
14 | Realizar solicitud a la Oficina de Jefe de Solicitud
Corporacion Autonoma Planeacion Planeacion envida y con
su recibido
B. Licencias Ambientales.
15 |Recibir respuesta de la Oficina de Jefe de Oficio de la
Corporacion Planeacion Planeacion corporacion
16 | Remitir documentos Oficina de Profesional Documentos
requeridos Planeacion Universitario
17 |Recibir la visita de los Oficina de Profesional Visita atendida
técnicos de la corporacion Planeacion Universitario
18 | Solicitar autorizacion de Oficina de Jefe de Recibo de
pago Planeacion Planeacion pago
19 | Recibir invitacién a notificarse Oficina de Jefe de Invitacién
Planeacion Planeacion
20 | Recibir la licencia ambiental Oficina de Jefe de Licencia
Planeacion. Planeacion
C. Veedurias.
21 |Informar a la comunidad Oficina de Jefe de Informacion
sobre la obra a ejecutar Planeacion Planeacion recolectada
22 |Invitar a la comunidad Oficina de Jefe de Borrador del
universitaria a participar en Planeacion Planeacion contenido del
las veedurias plan
23 |Realizar reuniones para Oficina de Jefe de Tareas
conformar las veedurias del Planeacion. Planeacion asignadas

proyecto

Elaboro:

Apro

bo:

Reviso:
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UNIDAD DE CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO

CARACTERIZACION DELPROCESO

MACROPROCESO: Control Interno Disciplinario

PROCESO: Investigacion

es Disciplinarias

Codigo: A. UCID. OO1

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Adelantar

investigaciones o indagaciones de oficio o en su

consecuencia de las quejas instauradas contra docentes y personal administrativo de la

Universidad.
SOPORTE LEGAL: Ley 734 del 2002.
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE
Quejoso Queja escrita|A. Recepcion de|Solicitud numero de|Unidad de

y/o verbal. Quejas radicacion Control

Interno
Disciplinario

Unidad de|Informes  de|B. Analisis de las|Resultado de|Unidad de
Control Interno | Control investigaciones a|investigaciones. Control
Disciplinario Interno. adelantar. Interno

Base de datos. Disciplinario
Unidad de |Documentos |C. Elaboracion vy |Informe final. Rectoria.
Control Interno remision de
Disciplinario informe a

Rectoria.
Unidad de | Informe final D. Informe socializado Persona
Control Interno Retroalimentacion investigada.
Disciplinario del informe final.
DESCRIPCION DEL PROCESO.
MACROPROCESO: Control Interno Disciplinario

PROCESQO: Investigaciones Disciplinarias.

N AREA CARGO PUNTO DE

o || [PASIZRGIIeIE RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

A. Recepcién de Quejas o Denuncias.

1 | Recibir las quejas o|Unidad de control Jefe Unidad Control Solicitudes
informes qgue se |Interno Disciplinario Interno Disciplinario recibidas
presenten contra
docentes y
servidores publicos
de la Universidad.

B. Anélisis de las investigaciones a adelantar.

2 | Recopilar Unidad de control Jefe Unidad Control Informacion
informacion Interno Disciplinario Interno Disciplinario obtenida.
pertinente
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MACROPROCESQO: Control Interno Disciplinario

PROCESQO: Investigaciones Disciplinarias.

AREA CARGO PUNTO DE

N asssaieniilerie, RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

B. Anélisis de las investigaciones a adelantar.

3 | Verificar la| Unidad de Control Jefe Unidad Control Solicitudes
veracidad de la|Interno Disciplinario Interno Disciplinario recibidas
qgueja.

4 | Estudiar la Unidad de Control Jefe Unidad Control |Informacion
informacion Interno Disciplinario Interno Disciplinario | analizada.

5 |Revisar Unidad de Control Jefe Unidad Control |Expedientes
expedientes Interno Disciplinario Interno Disciplinario | revisados

6 |Determinar si hay|Unidad de Control Jefe Unidad Control Sancion a
lugar a sancion|Interno Disciplinario Interno Disciplinario aplicar.
disciplinaria de

acuerdo a la Ley.

C. Elaboracion y remision de informe a Rectoria.

7 | Elaboracién del

Unidad de Control

Jefe Unidad Control

Informe o queja

informe de las|Interno Disciplinario Interno Disciplinario elaborada.
investigaciones.

8 |Presentacion  del|Unidad de Control Jefe Unidad Control Informe
informe con base a| Interno Disciplinario Interno Disciplinario presentado.
la informacion
analizada.

D. Retroalimentacion del informe final.

9 |Notificar las | Unidad de Control Jefe Unidad Control Decision
decisiones a la|Interno Disciplinario Interno Disciplinario entregada.
parte interesada

10 |Informar a la|Unidad de Control Jefe Unidad Control Comunicado
Procuraduria Interno Disciplinario Interno Disciplinario enviado.

General de la
Nacién la sancién
impuesta.

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CONTROL INTERNO
CARACTERZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Evaluacién alos procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion a los procesos financieros

Cédigo: A. ClI.

001

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESQO: Evaluar los aspectos financieros de la Universidad en cuanto a:
gestion y cumplimiento de la administracion, presupuesto y ordenacion de gastos, impuestos,
informes presentados a entes de control y vigilancia del Estado, soportes documentales,
cartera, etc. verificando el manejo eficiente y eficaz de los recursos disponibles con que
cuenta la entidad con el fin dar las recomendaciones que permitan el logro de los objetivos.

SOPORTE LEGAL: Acuerdo 040 de 1999y 002 del 2006

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE
Area auditaday |1. Autorizacion. A. Planeacion |Plan de trabajo de la|Rector y/o
otras 2. Plan de Accion |y Organizacion |auditoria. solicitante.
dependencias. de la oficina o de la

de auditorias. Evaluacion.
3. Solicitud.
Area auditaday |1. Plan de trabajo. |B. Evaluaciény|1. Hallazgos de | Rector y/o
otras 2. Técnicas de diagnostico. Auditoria. solicitante.
dependencias. auditoria. 2. Informacion y
3. Documentos resultados
fuentes. complementarios.
4. Normas.
Area auditaday |1. Hallazgos. C. Elaboracién |Informe preliminar en el | Rector y/o
otras 2. Informacion y socializacion |Formato  guias  de|solicitante.
dependencias. complementaria | del informe. presentacion y
3. Formatos guias socializado con el area
de presentacion evaluada.
del informe.
Area auditada y |Informe socializado |D. Elaboracion |Informe final con Rector y/o
otras y Presentacion |recomendaciones. solicitante.
dependencias. del informe
final.
Area auditada y |Informe final con E. Seguimiento | Informe de evaluacién |Rector y/o
otras recomendaciones de la implementacion de | solicitante.

dependencias.

recomendaciones
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion a los procesos financieros

o AREA CARGO PUNTO DE
N AASZAGIIRIAL RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
A. Planeacion y organizacion de la evaluacion.

1 |Disefiar guias de Control Interno| Oficina de Control | Jefe de Oficina |Guia de
qgue faciliten el conocimiento de Interno Profesional Control
las operaciones, la dinamica, Universitario disefiada
actividades y la organizacion del
area, etc.

2 |Analizar las normas aplicables al| Oficina de Control | Jefe de Oficina | Normas
aspecto a evaluar, las Leyes, Interno Profesional aplicables
Decretos, Acuerdos del Consejo Universitario analizadas.
Superior, Resoluciones del
Consejo Académico, Estatutos,
etc.

3 |Analizar y revisar los controles| Oficina de Control | Jefe de Oficina |Controles
internos existentes en el area o Interno Profesional internos
proceso a evaluar. Universitario existentes

revisados

4 |Elaborar los cuestionarios a| Oficina de Control | Jefe de Oficina |Cuestionarios
utilizar. Interno Profesional elaborados

Universitario

5 |Solicitar informacion basica para| Oficina de Control | Jefe de Oficina |Informacion

la evaluacion. Interno Profesional solicitada
Universitario

Determinar las técnicas de| Oficina de Control | Jefe de Oficina | Técnica

auditoria  como entrevistas, Interno Profesional Determinada

6 |cuestionarios, observacion Universitario
directa, etc., las mas apropiadas asignado

y suficientes para analizar los
hallazgos y sus resultados.

B. Evaluacion y diagnostico.

Practicar las visitas, la| Oficina de Control | Jefe de Oficinay | Visitas
recoleccion de pruebas o Interno Profesional realizadas vy
evidencias al area o proceso Universitario evidencias
7 |auditado. recolectadas
8 |Preparar los papeles de trabajo. Oficina de Control | Jefe de Oficina | Documentos
Interno Profesional fuentes
Universitario revisados
9 |Practicar las visitas, la| Oficina de Control | Jefe de Oficinay | Visitas
recoleccion de pruebas o Interno Profesional realizadas vy
evidencias al area o proceso Universitario evidencias

auditado.

recolectadas
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MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion a los procesos financieros

o AREA CARGO PUNTO DE

N AASZAGIIRIAL RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

B. Evaluacion y diagnostico.
Revisar y analizar la informacién| Oficina de Control Jefe de Oficina Informacion

10 |recopilada o documentos fuentes. Interno Profesional revisada y

Universitario analizada

11 | Verificar el cumplimiento de las| Oficina de control Jefe de Oficina Normatividad
disposiciones 0 normatividad interno Profesional aplicable
aplicables al proceso o aspecto Universitario verificada
evaluado.

12 Jefe de Oficina Diagnéstico
Elaborar diagndstico del area o| Oficina de Control Profesional elaborado
proceso evaluado. Interno Universitario

C. Elaboracion y socializacién del informe.

13 |Elaborar el informe preliminar| Oficina de Control Jefe de Oficina Informe

segun guia de presentacion. Interno Profesional elaborado
Universitario

14 |Entregar el borrador del informe| Oficina de Control Profesional Informe
preliminar al Jefe de la Oficina de Interno Universitario preliminar
Control Interno y sustentarlo. entregado  al

Jefe Oficina de
Control Interno

15 |Ajustar el informe de acuerdo a| Oficina de Control Profesional Informe
sugerencias del Jefe de la Oficina Interno Universitario preliminar
de Control Interno. ajustado

16 |Socializar el informe con el area| Oficina de Control Jefe de Oficina Informe
evaluada. Interno Profesional socializado

Universitario
D. Presentacion del informe final.

17 |Realizar los ajustes al informe| Oficina de Control Profesional Informe final
segun los resultados de la Interno Universitario
socializacion con el é&rea
auditada.

18 |Entregar mediante oficio el| Oficina de Control Jefe de Oficina Informe Final
informe al Rector y al area Interno entregado.
evaluada con las respectivas

recomendaciones.
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MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion a los procesos financieros

AREA CARGO PUNTO DE
N AASZAGIIRIAL RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
E. Seguimiento.
19 | Verificar que las Oficina de Control Jefe de Oficina | Implantacion
recomendaciones dadas por la Interno Profesional de acciones
Oficina de Control Interno se Universitario verificadas

implementen al interior de los
procesos u operaciones de las
diferentes areas responsables de

Su ejecucion.
20 |Concertar y elaborar plan de Oficina de Control Jefe de Oficina |Plan de
mejoramiento. Interno Profesional mejoramiento
Universitario
Elaboro:
Aprobo:
Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion a los procesos de sistemas de informacién. |Codigo: A. Cl. 002

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Evaluar los controles internos de las diferentes aplicaciones
(software) que conforman los sistemas de informacién y comunicacién de la Universidad al
igual que la eficiencia en el uso de los recursos, con el fin de ayudar a lograr informacion

confiable y oportuna, que sirva de base para la toma de decisiones.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE
Area a evaluar. |1. Autorizacion A. Planeacion |Plan de trabajo de la|Rector y/o
2. Plan de Accion |y auditoria solicitante
de la oficinao | Organizacion
de auditorias de la
3. Solicitud Evaluacion
Area a evaluar. [1. Plan de trabajo |B. Evaluacion |1. Hallazgos de | Rector y/o
2. Técnicas de y diagnostico Auditoria solicitante
auditoria. 2. Informacion y
3. Documentos resultados
fuentes complementarios
4. Normas
Area a evaluar. |1. Hallazgos C. Elaboracién | Informe preliminar en el|Rector y/o
2. Informacion y socializacion | Formato guias de | solicitante
complementaria |del informe presentacion y
3. Formatos guias socializado con el é&rea
de presentacion evaluada.
del informe
Area a evaluar. |Informe socializado |D. Elaboracién | Informe final con Rector y/o
y recomendaciones solicitante
Presentacion
del informe
Area a evaluar. |Informe final con E. Informe de evaluaciony |Rector y/o
recomendaciones |Seguimiento |seguimiento de solicitante
implementacion de
recomendaciones
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion a los procesos de sistemas de informacion.

NO FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
A. Planeacion y organizacion de la evaluacion.

1 |Disefiar guias de Control Interno | Oficina de Control | Jefe de Oficina Guia de
que faciliten el conocimiento de las Interno Profesional Control
operaciones, la dinamica, Universitario disefada
actividades y la organizacion del
area, etc.

2 |Analizar las normas aplicables al|Oficina de Control| Jefe de Oficina |Normas
aspecto a evaluar, las leyes, Interno Profesional aplicables
decretos, acuerdos del Consejo Universitario |analizadas.
Superior, resoluciones del Consejo
Académico, estatutos, etc.

3 |Analizar y revisar los controles|Oficina de Control| Jefe de Oficina |Controles
internos existentes en el area o Interno Profesional internos
proceso a evaluar Universitario | existentes

revisados

4 | Elaborar los cuestionarios a utilizar | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Cuestionario

Interno Profesional s elaborados
Universitario

5 |Solicitar informacion basica para la | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Informacion

evaluacion. Interno Profesional solicitada
Universitario

Determinar las técnicas de auditoria

como entrevistas, cuestionarios,

observacion directa, etc., las mas | Oficina de Control | Jefe de Oficina

6 |apropiadas y suficientes para Interno Profesional
analizar los hallazgos y sus Universitario | Técnica
resultados. asignado Determinada

B. Evaluacion y diagnostico.

7 | Practicar las visitas, la recoleccion | Oficina de Control | Jefe de Oficinay | Visitas
de pruebas o evidencias al area o Interno Profesional realizadas y
proceso auditado. Universitario | evidencias
recolectadas
8 |Preparar los papeles de trabajo Oficina de Control | Jefe de Oficina |Documentos
Interno Profesional fuentes
Universitario | revisados
9 |Practicar las visitas, la recoleccion | Oficina de Control Visitas
de pruebas o evidencias al area o Interno Jefe de Oficinay |realizadas y
proceso auditado. Profesional evidencias

Universitario

recolectadas
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MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion a los procesos de sistemas de informacion

Ne FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
B. Evaluacion y diagnostico.
10 |Revisar y analizar la informacion | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Informacion
recopilada o documentos fuentes Interno Profesional revisada vy
Universitario | analizada
11 |Verificar el cumplimiento de las| Oficina de Control | Jefe de Oficina | Normatividad
disposiciones 0 normatividad Interno Profesional aplicable
aplicables al proceso o aspecto Universitario | verificada
evaluado.
12 |Elaborar diagnostico del area o Oficina de Control | Jefe de Oficina |Diagnostico
proceso evaluado. Interno Profesional elaborado
Universitario
C. Elaboracion y socializacién del informe.
13 |Elaborar el informe preliminar| Oficina de Control | Jefe de Oficina |Informe
segun guia de presentacion. Interno Profesional elaborado
Universitario
14 |Entregar el borrador del informe | Oficina de Control Profesional Informe
preliminar al Jefe de la Oficina de Interno Universitario | preliminar
Control Interno y sustentarlo entregado al
Jefe Oficina
de Control
Interno
15 |Ajustar el informe de acuerdo a| Oficina de Control Profesional Informe
sugerencias del Jefe de la Oficina Interno Universitario | preliminar
de Control Interno. ajustado
16 |Socializar el informe con el area| Oficina de Control | Jefe de Oficina |Informe
evaluada Interno Profesional socializado
Universitario
D. Presentacion del informe final.
Realizar los ajustes al informe Informe final
segun los resultados de la| Oficina de Control Profesional
17 |socializacion con el area auditada. Interno Universitario
Entregar mediante oficio el informe | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Informe Final
18 |al Rector y al area evaluada con las Interno entregado.
respectivas recomendaciones.
E. Seguimiento.
19 |Verificar que las recomendaciones | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Implantacion
dadas por la Oficina de Control Interno Profesional de acciones
Interno se implementen al interior Universitario | verificadas

de los procesos u operaciones de
las diferentes &reas responsables

de su ejecucion.
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion a los procesos de sistemas de informacion

Ne FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
E. Seguimiento.

19 |Verificar que las recomendaciones | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Implantacion
dadas por la Oficina de Control Interno Profesional de acciones
Interno se implementen al interior Universitario | verificadas
de los procesos u operaciones de
las diferentes &reas responsables
de su ejecucion.

20 |Concertar y elaborar plan de Oficina de Control | Jefe de Oficina |Plan de

mejoramiento

Interno

Profesional
Universitario

mejoramiento

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion a los procesos administrativos de apoyo Caédigo: A. CI. 003

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Evaluar los planes de accién de las dependencias, procesos y
procedimientos administrativos, manuales de funciones, evaluacion de resultados e indicadores
de gestion, cumplimiento de leyes y normatividad interna, la existencia de controles adecuados,
y el seguimiento a las operaciones, etc., con el fin da formular recomendaciones que permitan
el logro de los objetivos y el mejoramiento continuo.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE
Rector 1. Autorizacion A. Planeacion |Plan de trabajo de la
Oficina de 2. Plan de Accion |y Organizacion | auditoria Oficina de
Control Interno de la oficinao |dela Control
de auditorias Evaluacion Interno
3. Solicitud
Oficina de 1. Plan de trabajo |B. Evaluaciény|1. Hallazgos de | Oficina de
Control Interno | 2. Técnicas de diagnostico Auditoria Control
El area a auditoria. 2. Informacion y | Interno
evaluar 3. Documentos resultados
fuentes complementarios
4. Normas
Oficina de 1. Hallazgos C. Elaboracién |Informe preliminar en el | Oficina de
Control Interno | 2. Informacion y socializacion |Formato  guias  de | Control
complementaria | del informe presentacion y | Interno
3. Formatos guias socializado con el area|Area
de presentacion evaluada. Evaluada
del informe
Oficina de Informe socializado | D. Elaboracion | Informe final con Rectoria
Control Interno y Presentacion |recomendaciones Area
del informe Evaluada
final
Oficina de Informe final con E. Seguimiento | Informe de evaluacion | Rectoria
Control Interno | recomendaciones de implementacion de | Area
recomendaciones Evaluada
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion a los procesos administrativos de apoyo

N° FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE| CONTROL
A. Planeacion y organizacion de la evaluacion.

1 |Disefiar guias de Control Interno | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Guia de
que faciliten el conocimiento de las Interno Profesional Control
operaciones, la dinamica, Universitario | disefiada
actividades y la organizacion del
area, etc.

2 |Analizar las normas aplicables al|Oficina de Control | Jefe de Oficina |Normas
aspecto a evaluar, las leyes, Interno Profesional aplicables
decretos, acuerdos del Consejo Universitario | analizadas.
Superior, resoluciones del Consejo
Académico, estatutos, etc.

3 |Analizar y revisar los controles|Oficina de Control| Jefe de Oficina |Controles
internos existentes en el &rea o Interno Profesional internos
proceso a evaluar Universitario | existentes

revisados

4 | Elaborar los cuestionarios a utilizar | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Cuestionarios

Interno Profesional elaborados
Universitario

5 |Solicitar informacion basica para la | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Informacion

evaluacion. Interno Profesional solicitada
Universitario

6 |Determinar las técnicas de auditoria | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Técnica
como entrevistas, cuestionarios, Interno Profesional Determinada
observaciéon directa, etc., las mas Universitario
apropiadas y suficientes para asignado
analizar los hallazgos y sus
resultados.

B. Evaluacion y diagnostico.

7 |Practicar las visitas, la recoleccion | Oficina de Control | Jefe de Oficinay | Visitas
de pruebas o evidencias al area o Interno Profesional realizadas vy
proceso auditado. Universitario | evidencias
recolectadas
8 |Preparar los papeles de trabajo Oficina de Control | Jefe de Oficina | Documentos
Interno Profesional fuentes
Universitario | revisados
9 |Practicar las visitas, la recoleccion | Oficina de Control | Jefe de Oficinay | Visitas
de pruebas o evidencias al area o Interno Profesional realizadas vy
proceso auditado. Universitario | evidencias
recolectadas
10 |Revisar y analizar la informacion | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Informacion
recopilada o documentos fuentes Interno Profesional revisada y
Universitario | analizada
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Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion a los procesos administrativos de apoyo

Ne FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE| CONTROL

B. Evaluacion y diagnostico.

11 | Verificar el cumplimiento de las Oficina de Jefe de Oficina | Normatividad
disposiciones o normatividad| Control Interno Profesional aplicable
aplicables al proceso o0 aspecto Universitario | verificada
evaluado.

12 |Elaborar diagnoéstico del é&rea o Oficina de Jefe de Oficina |Diagnostico
proceso evaluado. Control Interno Profesional elaborado

Universitario
C. Elaboracion y socializacién del informe.

13 |Elaborar el informe preliminar segun Oficina de Jefe de Oficina |Informe

guia de presentacion. Control Interno Profesional elaborado
Universitario

14 |Entregar el borrador del informe Oficina de Profesional Informe
preliminar al Jefe de la Oficina de| Control Interno Universitario | preliminar
Control Interno y sustentarlo entregado  al

Jefe Oficina de
Control Interno

15 |Ajustar el informe de acuerdo a Oficina de Profesional Informe
sugerencias del Jefe de la Oficina de| Control Interno Universitario | preliminar
Control Interno. ajustado

16 |Socializar el informe con el éarea Oficina de Jefe de Oficina |Informe
evaluada Control Interno Profesional socializado

Universitario

D. Presentacion del informe final.

17 |Realizar los ajustes al informe segun Oficina de Profesional Informe final
los resultados de la socializacion| Control Interno Universitario
con el &rea auditada.

18 |Entregar mediante oficio el informe Oficina de Jefe de Oficina |Informe Final
al Rector y al area evaluada con las| Control Interno entregado.

respectivas recomendaciones.

E. Seguimiento.

19 | Verificar que las recomendaciones| Oficina de Control | Jefe de Oficina | Implantacién de
dadas por la Oficina de Control Interno Profesional acciones
Interno se implementen al interior Universitario | verificadas
de los procesos u operaciones de
las diferentes areas responsables
de su ejecucion.

20 |Concertar y elaborar plan de| Oficinade Control | Jefe de Oficina | Plan de
mejoramiento Interno Profesional mejoramiento

Universitario

Elaboro:

Aprobd:

Reviso:
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Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacioén al Sistema de Control Interno Contable

Cédigo: A. Cl. 004

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Evaluar a los ciclos o procesos proveedores de informacion del
Sistema de Contabilidad Publica de la Universidad, verificando la existencia y efectividad de
los mecanismos de control y verificacion en las actividades propias del proceso contable, los
cuales permiten que la informacién financiera, econémica y social sea confiable, oportuna y

atil.
SOPORTE LEGAL:
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE
Rector 1. Autorizacion A. Planeaciony |Plan de trabajo de la|Oficina de
Oficina de 2. Plan de Accion |Organizacion de |auditoria Control
Control Interno de la oficinao |la Evaluacion Interno
de auditorias
3. Solicitud
Oficina de 1. Plan de trabajo |B. Evaluaciony |1. Hallazgos de | Oficina de
Control Interno |2. Técnicas de diagnostico Auditoria Control
El 4rea a auditoria. 2. Informacion y | Interno
evaluar 3. Documentos resultados
fuentes complementarios
Normas
Oficina de 1. Hallazgos C. Elaboracién y |Informe preliminar en el | Oficina de
Control Interno |2. Informacion socializacién del | Formato guias de | Control
complementaria | informe presentacion y | Interno
3. Formatos guias socializado con el area|Area
de presentacion evaluada. Evaluada
del informe
Oficina de Informe socializado |D. Elaboracion y | Informe final con Rectoria
Control Interno Presentacion recomendaciones Area
del informe final Evaluada
Oficina de Informe final con E. Seguimiento |Informe de evaluacion |Rectoria
Control Interno | recomendaciones de la implementacion de | Oficina de
recomendaciones Control
Interno
Area
evaluada
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacién al Sistema de Control Interno Contable

N° FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE| CONTROL
A. Planeacion y organizacion de la evaluacion.

1 |Disefiar guias de Control Interno | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Guia de
que faciliten el conocimiento de las Interno Profesional Control
operaciones, la dinamica, Universitario disefada
actividades y la organizacion del
area, etc.

2 |Analizar las normas aplicables al|Oficina de Control | Jefe de Oficina |Normas
aspecto a evaluar, las leyes, Interno Profesional aplicables
decretos, acuerdos del Consejo Universitario | analizadas.
Superior, resoluciones del Consejo
Académico, estatutos, etc.

3 |Analizar y revisar los controles|Oficina de Control| Jefe de Oficina |Controles
internos existentes en el &rea o Interno Profesional internos
proceso a evaluar Universitario | existentes

revisados

4 | Elaborar los cuestionarios a utilizar | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Cuestionarios

Interno Profesional elaborados
Universitario

5 |Solicitar informacion basica para la | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Informacion

evaluacion. Interno Profesional solicitada
Universitario

6 |Determinar las técnicas de auditoria | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Técnica
como entrevistas, cuestionarios, Interno Profesional Determinada
observaciéon directa, etc., las mas Universitario
apropiadas y suficientes para asignado
analizar los hallazgos y sus
resultados.

B. Evaluacion y diagnostico.

7 |Practicar las visitas, la recoleccion | Oficina de Control | Jefe de Oficinay | Visitas
de pruebas o evidencias al area o Interno Profesional realizadas vy
proceso auditado. Universitario | evidencias
recolectadas
8 |Preparar los papeles de trabajo Oficina de Control | Jefe de Oficina | Documentos
Interno Profesional fuentes
Universitario | revisados
9 |Practicar las visitas, la recoleccion | Oficina de Control | Jefe de Oficinay | Visitas
de pruebas o evidencias al area o Interno Profesional realizadas vy
proceso auditado. Universitario | evidencias
recolectadas
10 |Revisar y analizar la informacion | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Informacion
recopilada o documentos fuentes Interno Profesional revisada y
Universitario | analizada
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion a los procesos administrativos de apoyo

Ne FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE| CONTROL

B. Evaluacion y diagnostico.

11 | Verificar el cumplimiento de las Oficina de Jefe de Oficina | Normatividad
disposiciones 0o normatividad| Control Interno Profesional aplicable
aplicables al proceso o0 aspecto Universitario | verificada
evaluado.

12 |Elaborar diagnoéstico del é&rea o Oficina de Jefe de Oficina | Diagnostico
proceso evaluado. Control Interno Profesional elaborado

Universitario
C. Elaboracion y socializacién del informe.

13 |Elaborar el informe preliminar segun Oficina de Jefe de Oficina |Informe

guia de presentacion. Control Interno Profesional elaborado
Universitario

14 |Entregar el borrador del informe Oficina de Profesional Informe
preliminar al Jefe de la Oficina de| Control Interno Universitario | preliminar
Control Interno y sustentarlo entregado  al

Jefe Oficina de
Control Interno

15 |Ajustar el informe de acuerdo a Oficina de Profesional Informe
sugerencias del Jefe de la Oficina de| Control Interno Universitario | preliminar
Control Interno. ajustado

16 |Socializar el informe con el éarea Oficina de Jefe de Oficina |Informe
evaluada Control Interno Profesional socializado

Universitario

D. Presentacion del informe final.

17 |Realizar los ajustes al informe segun Oficina de Profesional Informe final
los resultados de la socializacion| Control Interno Universitario
con el &rea auditada.

18 |Entregar mediante oficio el informe Oficina de Jefe de Oficina |Informe Final
al Rector y al area evaluada con las| Control Interno entregado.

respectivas recomendaciones.

E. Seguimiento.

19 | Verificar que las recomendaciones| Oficina de Control | Jefe de Oficina | Implantacién de
dadas por la Oficina de Control Interno Profesional acciones
Interno se implementen al interior Universitario | verificadas
de los procesos u operaciones de
las diferentes areas responsables
de su ejecucion.

20 |Concertar y elaborar plan de| Oficinade Control | Jefe de Oficina | Plan de
mejoramiento Interno Profesional mejoramiento

Universitario

Elaboro:

Aprobd:

Reviso:
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y

Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DELPROCESO

MACROPROCESO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion procesos de Bienestar Social Universitario.

Codigo: A. CIl. 005

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Evaluar los procesos orientados a la formacion integral de los
servidores publicos, estudiantes y comunidad en general que comparten el escenario de la
Universidad, en los criterios de cultura, recreacion y deportes, valores, estimulos e incentivos,
asistencia psicosocial y orientacion profesional, etc.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Rector Autorizacion A. Planeacion |Plan de trabajo de la
Oficina de Plan de Accion y Organizacion | auditoria Oficina de
Control Interno |de la oficina o de |de la Control
auditorias Evaluacion Interno
Oficina de Plan de trabajo B. Evaluacion | Hallazgos de Auditoria Oficina de
Control Interno | Técnicas de y diagnostico |Informacién y resultados | Control
El 4rea a auditoria. complementarios Interno
evaluar Documentos
fuentes
Normas
Oficina de Hallazgos C. Elaboracion |Informe preliminar en el|Oficina de
Control Interno | Informacion y socializacion | Formato guias de | Control
complementaria | del informe presentacion y socializado | Interno
Formatos guias con el area evaluada. Area
de presentacion Evaluada
del informe
Oficina de Informe D. Elaboracion | Informe final con Rectoria
Control Interno | socializado y Presentacion | recomendaciones Area
del informe Evaluada
final
Oficina de Informe final con |E. Seguimiento | Informe de evaluacion de la | Rectoria
Control Interno | recomendaciones implementacion de Oficina de
recomendaciones Control
Interno
Area
evaluada
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion procesos de Bienestar Social Universitario.

N° FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE| CONTROL
A. Planeacion y organizacion de la evaluacion.

1 |Disefiar guias de Control Interno | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Guia de
que faciliten el conocimiento de las Interno Profesional Control
operaciones, la dinamica, Universitario disefada
actividades y la organizacion del
area, etc.

2 |Analizar las normas aplicables al|Oficina de Control | Jefe de Oficina |Normas
aspecto a evaluar, las leyes, Interno Profesional aplicables
decretos, acuerdos del Consejo Universitario | analizadas.
Superior, resoluciones del Consejo
Académico, estatutos, etc.

3 |Analizar y revisar los controles|Oficina de Control| Jefe de Oficina |Controles
internos existentes en el &rea o Interno Profesional internos
proceso a evaluar Universitario | existentes

revisados

4 | Elaborar los cuestionarios a utilizar | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Cuestionarios

Interno Profesional elaborados
Universitario

5 |Solicitar informacion basica para la | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Informacion

evaluacion. Interno Profesional solicitada
Universitario

6 |Determinar las técnicas de auditoria | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Técnica
como entrevistas, cuestionarios, Interno Profesional Determinada
observaciéon directa, etc., las mas Universitario
apropiadas y suficientes para asignado
analizar los hallazgos y sus
resultados.

B. Evaluacion y diagnostico.

7 |Practicar las visitas, la recoleccion | Oficina de Control | Jefe de Oficinay | Visitas
de pruebas o evidencias al area o Interno Profesional realizadas vy
proceso auditado. Universitario | evidencias
recolectadas
8 |Preparar los papeles de trabajo Oficina de Control | Jefe de Oficina | Documentos
Interno Profesional fuentes
Universitario | revisados
9 |Practicar las visitas, la recoleccion | Oficina de Control | Jefe de Oficinay | Visitas
de pruebas o evidencias al area o Interno Profesional realizadas vy
proceso auditado. Universitario | evidencias
recolectadas
10 |Revisar y analizar la informacion | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Informacion
recopilada o documentos fuentes Interno Profesional revisada y
Universitario | analizada
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Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion procesos de Bienestar Social Universitario.

Ne FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE| CONTROL

B. Evaluacion y diagnostico.

11 | Verificar el cumplimiento de las Oficina de Jefe de Oficina | Normatividad
disposiciones o normatividad| Control Interno Profesional aplicable
aplicables al proceso o0 aspecto Universitario | verificada
evaluado.

12 |Elaborar diagnoéstico del é&rea o Oficina de Jefe de Oficina |Diagnostico
proceso evaluado. Control Interno Profesional elaborado

Universitario
C. Elaboracion y socializacién del informe.

13 |Elaborar el informe preliminar segun Oficina de Jefe de Oficina |Informe

guia de presentacion. Control Interno Profesional elaborado
Universitario

14 |Entregar el borrador del informe Oficina de Profesional Informe
preliminar al Jefe de la Oficina de| Control Interno Universitario | preliminar
Control Interno y sustentarlo entregado  al

Jefe Oficina de
Control Interno

15 |Ajustar el informe de acuerdo a Oficina de Profesional Informe
sugerencias del Jefe de la Oficina de| Control Interno Universitario | preliminar
Control Interno. ajustado

16 |Socializar el informe con el éarea Oficina de Jefe de Oficina |Informe
evaluada Control Interno Profesional socializado

Universitario

D. Presentacion del informe final.

17 |Realizar los ajustes al informe segun Oficina de Profesional Informe final
los resultados de la socializacion| Control Interno Universitario
con el &rea auditada.

18 |Entregar mediante oficio el informe Oficina de Jefe de Oficina |Informe Final
al Rector y al area evaluada con las| Control Interno entregado.

respectivas recomendaciones.

E. Seguimiento.

19 | Verificar que las recomendaciones| Oficina de Control | Jefe de Oficina | Implantacién de
dadas por la Oficina de Control Interno Profesional acciones
Interno se implementen al interior Universitario | verificadas
de los procesos u operaciones de
las diferentes areas responsables
de su ejecucion.

20 |Concertar y elaborar plan de| Oficinade Control | Jefe de Oficina | Plan de
mejoramiento Interno Profesional mejoramiento

Universitario

Elaboro:

Aprobd:

Reviso:
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Evaluacion alos procesos académicos

PROCESO: Evaluacion de los procesos de investigacion Caédigo: A. CI. 006

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Verificar el cumplimiento de los compromisos adquiridos, los
proyectos que se estan ejecutando y el manejo eficaz y eficiente de los recursos asignados a
proyectos de investigacion.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE
Rector 1. Autorizacion A. Planeaciony |Plan de trabajo de la
Oficina de 2. Plan de Accion|Organizacion de |auditoria Oficina de
Control Interno de la oficina o de |la Evaluacion Control
auditorias Interno
3. Solicitud
Oficina de 1. Plan de trabajo |B. Evaluaciony |1. Hallazgos de Auditoria |Oficina de
Control Interno |2. Técnicas de diagnostico 2. Informacion y | Control
El 4rea a auditoria. resultados Interno
evaluar 3. Documentos complementarios
fuentes
4. Normas
Oficina de 1. Hallazgos C. Elaboracion y |Informe preliminar en el|Oficina de
Control Interno |2. Informacion socializacion del | Formato guias de | Control
complementaria |informe presentacion y socializado | Interno
3. Formatos guias con el &rea evaluada. Area
de presentacion Evaluada
del informe
Oficina de Informe socializado |D. Elaboraciony |Informe final con Rectoria
Control Interno Presentacion del | recomendaciones Area
informe final Evaluada
Oficina de Informe final con E. Seguimiento |Informe de evaluacion de |Rectoria
Control Interno |recomendaciones la implementacion  de | Oficina de
recomendaciones Control
Interno
Area
evaluada
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Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion de los procesos de investigacion.

N° FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE| CONTROL
A. Planeacion y organizacion de la evaluacion.

1 |Disefiar guias de Control Interno | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Guia de
que faciliten el conocimiento de las Interno Profesional Control
operaciones, la dinamica, Universitario disefada
actividades y la organizacion del
area, etc.

2 |Analizar las normas aplicables al|Oficina de Control | Jefe de Oficina |Normas
aspecto a evaluar, las leyes, Interno Profesional aplicables
decretos, acuerdos del Consejo Universitario | analizadas.
Superior, resoluciones del Consejo
Académico, estatutos, etc.

3 |Analizar y revisar los controles|Oficina de Control| Jefe de Oficina |Controles
internos existentes en el &rea o Interno Profesional internos
proceso a evaluar Universitario | existentes

revisados

4 | Elaborar los cuestionarios a utilizar | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Cuestionarios

Interno Profesional elaborados
Universitario

5 |Solicitar informacion basica para la | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Informacion

evaluacion. Interno Profesional solicitada
Universitario

6 |Determinar las técnicas de auditoria | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Técnica
como entrevistas, cuestionarios, Interno Profesional Determinada
observaciéon directa, etc., las mas Universitario
apropiadas y suficientes para asignado
analizar los hallazgos y sus
resultados.

B. Evaluacion y diagnostico.

7 |Practicar las visitas, la recoleccion | Oficina de Control | Jefe de Oficinay | Visitas
de pruebas o evidencias al area o Interno Profesional realizadas vy
proceso auditado. Universitario | evidencias
recolectadas
8 |Preparar los papeles de trabajo Oficina de Control | Jefe de Oficina | Documentos
Interno Profesional fuentes
Universitario | revisados
9 |Practicar las visitas, la recoleccion | Oficina de Control | Jefe de Oficinay | Visitas
de pruebas o evidencias al area o Interno Profesional realizadas vy
proceso auditado. Universitario | evidencias
recolectadas
10 |Revisar y analizar la informacion | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Informacion
recopilada o documentos fuentes Interno Profesional revisada y
Universitario | analizada
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Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion de los procesos de investigacion.

Ne FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE| CONTROL

B. Evaluacion y diagnostico.

11 | Verificar el cumplimiento de las Oficina de Jefe de Oficina | Normatividad
disposiciones o normatividad| Control Interno Profesional aplicable
aplicables al proceso o0 aspecto Universitario | verificada
evaluado.

12 |Elaborar diagnoéstico del é&rea o Oficina de Jefe de Oficina |Diagnostico
proceso evaluado. Control Interno Profesional elaborado

Universitario
C. Elaboracion y socializacién del informe.

13 |Elaborar el informe preliminar segun Oficina de Jefe de Oficina |Informe

guia de presentacion. Control Interno Profesional elaborado
Universitario

14 |Entregar el borrador del informe Oficina de Profesional Informe
preliminar al Jefe de la Oficina de| Control Interno Universitario | preliminar
Control Interno y sustentarlo entregado  al

Jefe Oficina de
Control Interno

15 |Ajustar el informe de acuerdo a Oficina de Profesional Informe
sugerencias del Jefe de la Oficina de| Control Interno Universitario | preliminar
Control Interno. ajustado

16 |Socializar el informe con el éarea Oficina de Jefe de Oficina |Informe
evaluada Control Interno Profesional socializado

Universitario

D. Presentacion del informe final.

17 |Realizar los ajustes al informe segun Oficina de Profesional Informe final
los resultados de la socializacion| Control Interno Universitario
con el &rea auditada.

18 |Entregar mediante oficio el informe Oficina de Jefe de Oficina |Informe Final
al Rector y al area evaluada con las| Control Interno entregado.

respectivas recomendaciones.

E. Seguimiento.

19 | Verificar que las recomendaciones| Oficina de Control | Jefe de Oficina | Implantacién de
dadas por la Oficina de Control Interno Profesional acciones
Interno se implementen al interior Universitario | verificadas
de los procesos u operaciones de
las diferentes areas responsables
de su ejecucion.

20 |Concertar y elaborar plan de| Oficinade Control | Jefe de Oficina | Plan de
mejoramiento Interno Profesional mejoramiento

Universitario

Elaboro:

Aprobd:

Reviso:
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Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Evaluacién alos procesos académicos

PROCESO: Evaluacion de los procesos de extension y proyeccion

social.

Cédigo: A. CI. 007

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Evaluar
Universidad con los diferentes actores y sectores sociales,

las actividades y programas de interaccion de la
los cuales permiten cultivar y

poner en practica en estudiantes, docentes y cuerpo administrativo el sentido de
responsabilidad social hacia el medio regional y nacional con el fin de formular acciones y

recomendaciones que

mejoramiento continuo.

le permitan a la alta direccion el logro de los objetivos y un

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE
Rector 1. Autorizacion A. Planeaciony |Plan de trabajo de la
Oficina de 2. Plan de Accion | Organizacion de |auditoria Oficina de
Control de la oficina o |la Evaluacion Control
Interno de auditorias Interno
3. Solicitud
Oficina de 1. Plan de trabajo |B. Evaluaciony |1. Hallazgos de | Oficina de
Control 2. Técnicas de diagnostico Auditoria Control
Interno auditoria. 2. Informacion y | Interno
El 4rea a 3. Documentos resultados
evaluar fuentes complementarios
4. Normas
Oficina de 1. Hallazgos C. Elaboracién y | Informe preliminar en el |Oficina de
Control 2. Informacion socializacion del | Formato guias de | Control
Interno complementari |informe presentacion y | Interno
a socializado con el area|Area
3. Formatos guias evaluada. Evaluada
de
presentacion
del informe
Oficina de Informe socializado | D. Elaboracion y | Informe final con | Rectoria
Control Presentacion del | recomendaciones Area
Interno informe final Evaluada
Oficina de Informe final con E. Seguimiento |Informe de evaluacion de |Rectoria
Control recomendaciones la implementacion de Oficina de
Interno recomendaciones Control
Interno
Area
evaluada
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion de los procesos de extension y proyeccion social.

N° FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE| CONTROL
A. Planeacion y organizacion de la evaluacion.

1 |Disefiar guias de Control Interno | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Guia de
que faciliten el conocimiento de las Interno Profesional Control
operaciones, la dinamica, Universitario disefada
actividades y la organizacion del
area, etc.

2 |Analizar las normas aplicables al|Oficina de Control | Jefe de Oficina |Normas
aspecto a evaluar, las leyes, Interno Profesional aplicables
decretos, acuerdos del Consejo Universitario | analizadas.
Superior, resoluciones del Consejo
Académico, estatutos, etc.

3 |Analizar y revisar los controles|Oficina de Control| Jefe de Oficina |Controles
internos existentes en el &rea o Interno Profesional internos
proceso a evaluar Universitario | existentes

revisados

4 | Elaborar los cuestionarios a utilizar | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Cuestionarios

Interno Profesional elaborados
Universitario

5 |Solicitar informacion basica para la | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Informacion

evaluacion. Interno Profesional solicitada
Universitario

6 |Determinar las técnicas de auditoria | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Técnica
como entrevistas, cuestionarios, Interno Profesional Determinada
observaciéon directa, etc., las mas Universitario
apropiadas y suficientes para asignado
analizar los hallazgos y sus
resultados.

B. Evaluacion y diagnostico.

7 |Practicar las visitas, la recoleccion | Oficina de Control | Jefe de Oficinay | Visitas
de pruebas o evidencias al area o Interno Profesional realizadas vy
proceso auditado. Universitario | evidencias
recolectadas
8 |Preparar los papeles de trabajo Oficina de Control | Jefe de Oficina | Documentos
Interno Profesional fuentes
Universitario | revisados
9 |Practicar las visitas, la recoleccion | Oficina de Control | Jefe de Oficinay | Visitas
de pruebas o evidencias al area o Interno Profesional realizadas vy
proceso auditado. Universitario | evidencias
recolectadas
10 |Revisar y analizar la informacion | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Informacion
recopilada o documentos fuentes Interno Profesional revisada y
Universitario | analizada
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Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos administrativos

PROCESO: Evaluacion de los procesos de extension y proyeccion social.

Ne FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE| CONTROL

B. Evaluacion y diagnostico.

11 | Verificar el cumplimiento de las Oficina de Jefe de Oficina | Normatividad
disposiciones o normatividad| Control Interno Profesional aplicable
aplicables al proceso o0 aspecto Universitario | verificada
evaluado.

12 |Elaborar diagnoéstico del é&rea o Oficina de Jefe de Oficina |Diagnostico
proceso evaluado. Control Interno Profesional elaborado

Universitario
C. Elaboracion y socializacién del informe.

13 |Elaborar el informe preliminar segun Oficina de Jefe de Oficina |Informe

guia de presentacion. Control Interno Profesional elaborado
Universitario

14 |Entregar el borrador del informe Oficina de Profesional Informe
preliminar al Jefe de la Oficina de| Control Interno Universitario | preliminar
Control Interno y sustentarlo entregado  al

Jefe Oficina de
Control Interno

15 |Ajustar el informe de acuerdo a Oficina de Profesional Informe
sugerencias del Jefe de la Oficina de| Control Interno Universitario | preliminar
Control Interno. ajustado

16 |Socializar el informe con el éarea Oficina de Jefe de Oficina |Informe
evaluada Control Interno Profesional socializado

Universitario

D. Presentacion del informe final.

17 |Realizar los ajustes al informe segun Oficina de Profesional Informe final
los resultados de la socializacion| Control Interno Universitario
con el &rea auditada.

18 |Entregar mediante oficio el informe Oficina de Jefe de Oficina |Informe Final
al Rector y al area evaluada con las| Control Interno entregado.

respectivas recomendaciones.

E. Seguimiento.

19 | Verificar que las recomendaciones| Oficina de Control | Jefe de Oficina | Implantacién de
dadas por la Oficina de Control Interno Profesional acciones
Interno se implementen al interior Universitario | verificadas
de los procesos u operaciones de
las diferentes areas responsables
de su ejecucion.

20 |Concertar y elaborar plan de| Oficinade Control | Jefe de Oficina | Plan de
mejoramiento Interno Profesional mejoramiento

Universitario

Elaboro:

Aprobd:

Reviso:
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CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Evaluacion alos procesos académicos

PROCESO: Evaluacion de los proceso de docencia

Codigo: A. CI. 008

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Evaluar los procesos que integra el area docente orientados al
cumplimiento de la mision de la Universidad y el mejoramiento de la calidad académica con el
fin de formular acciones y recomendaciones que le permitan a la alta direccion el logro de los

objetivos y un mejoramiento continuo.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE
Rector 1. Autorizacion A. Planeaciony |Plan de trabajo de la
Oficina de 2. Plan de Accion |Organizacion de |auditoria Oficina de
Control Interno de la oficina o la Evaluacion Control
de auditorias Interno
3. Solicitud
Oficina de 1. Plan de trabajo |B. Evaluaciony |1. Hallazgos de | Oficina de
Control Interno |2. Técnicas de diagnostico Auditoria Control
El 4rea a auditoria. 2. Informacion y | Interno
evaluar 3. Documentos resultados
fuentes complementarios
4. Normas
Oficina de 1. Hallazgos C. Elaboracién y |Informe preliminar en el | Oficina de
Control Interno |2. Informacion socializacion del | Formato guias de | Control
complementaria |informe presentacion y|Interno
3. Formatos guias socializado con el &rea|Area
de presentacion evaluada. Evaluada
del informe
Oficina de Informe socializado |D. Elaboraciony |Informe final con Rectoria
Control Interno Presentacion del | recomendaciones Area
informe final Evaluada
Oficina de Informe final con E. Seguimiento |Informe de evaluacion Rectoria
Control Interno | recomendaciones de la implementacion de | Oficina de
recomendaciones Control
Interno
Area
evaluada

73




CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO

Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Evaluacion a los procesos académicos

PROCESO: Evaluacion de los proceso de docencia.

Ne FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE| CONTROL
A. Planeacion y organizacion de la evaluacion.

1 |Disefiar guias de Control Interno | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Guia de
que faciliten el conocimiento de las Interno Profesional Control
operaciones, la dinamica, Universitario disefada
actividades y la organizacion del
area, etc.

2 |Analizar las normas aplicables al|Oficina de Control | Jefe de Oficina |Normas
aspecto a evaluar, las leyes, Interno Profesional aplicables
decretos, acuerdos del Consejo Universitario | analizadas.
Superior, resoluciones del Consejo
Académico, estatutos, etc.

3 |Analizar y revisar los controles|Oficina de Control| Jefe de Oficina |Controles
internos existentes en el area o Interno Profesional internos
proceso a evaluar Universitario | existentes

revisados

4 | Elaborar los cuestionarios a utilizar | Oficina de Control| Jefe de Oficina | Cuestionarios

Interno Profesional elaborados
Universitario

5 |Solicitar informacion basica para la | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Informacion

evaluacion. Interno Profesional solicitada
Universitario

6 |Determinar las técnicas de auditoria | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Técnica
como entrevistas, cuestionarios, Interno Profesional Determinada
observacion directa, etc., las mas Universitario
apropiadas y suficientes para asignado
analizar los hallazgos y sus
resultados.

B. Evaluacion y diagnostico.

7 |Practicar las visitas, la recoleccion | Oficina de Control | Jefe de Oficinay | Visitas
de pruebas o evidencias al area o Interno Profesional realizadas vy
proceso auditado. Universitario | evidencias
recolectadas
8 | Preparar los papeles de trabajo Oficina de Control | Jefe de Oficina | Documentos
Interno Profesional fuentes
Universitario | revisados
9 |Practicar las visitas, la recoleccion | Oficina de Control | Jefe de Oficinay | Visitas
de pruebas o evidencias al area o Interno Profesional realizadas vy
proceso auditado. Universitario | evidencias
recolectadas
10 |Revisar y analizar la informacion | Oficina de Control | Jefe de Oficina | Informacion
recopilada o documentos fuentes Interno Profesional revisada y
Universitario | analizada
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Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESO: Evaluacion a los procesos académicos

PROCESO: Evaluacion de los proceso de docencia.

N° FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE| CONTROL

B. Evaluacion y diagnostico.

11 | Verificar el cumplimiento de las Oficina de Jefe de Oficina | Normatividad
disposiciones o normatividad| Control Interno Profesional aplicable
aplicables al proceso o0 aspecto Universitario | verificada
evaluado.

12 |Elaborar diagnoéstico del é&rea o Oficina de Jefe de Oficina |Diagnostico
proceso evaluado. Control Interno Profesional elaborado

Universitario
C. Elaboracion y socializacién del informe.

13 |Elaborar el informe preliminar segun Oficina de Jefe de Oficina |Informe

guia de presentacion. Control Interno Profesional elaborado
Universitario

14 |Entregar el borrador del informe Oficina de Profesional Informe
preliminar al Jefe de la Oficina de| Control Interno Universitario | preliminar
Control Interno y sustentarlo entregado  al

Jefe Oficina de
Control Interno

15 |Ajustar el informe de acuerdo a Oficina de Profesional Informe
sugerencias del Jefe de la Oficina de| Control Interno Universitario | preliminar
Control Interno. ajustado

16 |Socializar el informe con el éarea Oficina de Jefe de Oficina |Informe
evaluada Control Interno Profesional socializado

Universitario
D. Presentacion del informe final.

17 |Realizar los ajustes al informe segun Oficina de Profesional Informe final
los resultados de la socializacion| Control Interno Universitario
con el &rea auditada.

18 |Entregar mediante oficio el informe Oficina de Jefe de Oficina |Informe Final
al Rector y al area evaluada con las| Control Interno entregado.
respectivas recomendaciones.

E. Seguimiento.

19 |Verificar que las recomendaciones | Oficina de Control | Jefe de Oficina |Implantacion
dadas por la Oficina de Control Interno Interno Profesional de acciones
se implementen al interior de los Universitario | verificadas
procesos u operaciones de las
diferentes areas responsables de su
ejecucion.

20 |Concertar y elaborar plan de| Oficina de Control | Jefe de Oficina |Plan de
mejoramiento Interno Profesional mejoramiento

Universitario
Elaboro:
Aprobd:
Reviso:
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CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y

Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DELPROCESO

MACROPROCESO: Cultura del auto control

PROCESO: Fortalecimiento de los principios y valores

Codigo: A. CI. 009

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESOQO: Realizar labor educativa y de culturizacion a todo el personal
universitario con el fin que las actuaciones administrativas y académicas que se desarrollen
acatando los valores y principios éticos y morales.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Comunidad -Temas. A. Elaboracion|Temas  consultados y|Comunidad
universitaria de boletines. | seleccionados. universitaria
Comunidad - Boletin. B. Difusién del| Socializacion del Boletin. Comunidad
universitaria boletin. universitaria

DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Cultura del auto control
PROCESO: Fortalecimiento de los principios y valores
AREA CARGO PUNTO DE

N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Elaboracién de boletines.

1 | Seleccionar temas a publicar en Oficina de Jefe de la oficina. | Temas

el boletin. Control Interno. Profesional seleccionados
universitario.

2 | Realizar consultas Oficina de Jefe de la oficina. | Consultas
bibliograficas, en Internet,| Control Interno. Profesional realizadas.
revistas sobre la temética del universitario.
boletin.

3 | Organizacion de la informacion Oficina de Jefe de la oficina. |Informacion
seleccionada. Control Interno. Profesional organizada.

universitario.

4 | Elaboracién del boletin. Oficina de Jefe de la oficina. |Boletin

Control Interno. Profesional elaborado.
universitario.
B. Difusion del boletin.
5 |Impresién del boletin Oficina de Profesional Boletin
Control Interno Universitario impreso.

6 |Elaboracion del oficio de Oficina de Profesional Oficio
entrega del boletin. Control Interno Universitario elaborado.

7 | Socializacion y recopilacion de Oficina de Profesional Boletin
firmas de las dependencias| Control Interno Universitario socializado
que reciben el boletin.

Elaboro:
Aprobo:
Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Cultura del auto control

PROCESO: Fortalecimiento cultura de autocontrol

Cdédigo: A. CI. 010

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Realizar una labor educativa y de culturizacion del personal
universitario con el fin que cada funcionario, cualquiera que sea su nivel jerarquico, asuma como
propio el Control, que la ejecucion de los procesos, actividades y tareas bajo su responsabilidad
garanticen el ejercicio de una funcion administrativa eficiente, contribuyendo al mejoramiento
personal y organizacional.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE
Oficina de | Técnicas de | A. Evaluacion | Diagnéstico Oficina de
Control evaluacion. situacion actual del Control
Interno autocontrol. Interno
Oficina de|1l. Diagnostico |B. Planeacion de |Estrategias a seguir Oficina de
Control 2. Actividades |estrategias a seguir Control
Interno. desarrolladas | para el Interno.

fortalecimiento de la

cultura del

autocontrol.
Oficina de|1l. Cronograma |C. Ejecucion de la|Mecanismos a Oficina de
Control 2. Estrategia a|estrategia implementar para Control
Interno seqguir fortalecer el autocontrol |Interno y

demas
Oficina de | Mecanismos D. Evaluacion de la|-  Conclusiones  del|Funcionarios
Control disefiados para | Estrategia evento de capacitacion. |de la
Interno el fortalecimiento | empleada y Universidad
de la cultura del|retroalimentacion - Encuestas de
autocontrol evaluacion de las
actividades

desarrolladas.

- No de funcionarios
participantes de la labor
de culturizacion
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Cultura del auto control

PROCESO: Fortalecimiento cultura del autocontrol

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

A. Evaluacion situacion actual de la cultura del autocontrol.

1 |Aplicar técnicas para la| Oficina de Control Jefe Oficina de Encuestas o]
evaluacion del estado Interno Control Interno o | entrevistas
actual de la cultura del Profesional realizadas
autocontrol Universitario

2 |Elaborar papeles de| Oficina de Control Jefe Oficina de Papeles de
trabajo e instrumentos Interno Control Interno o | trabajo
necesarios para la Profesional elaborados
evaluacion Universitario

3 |Elaborar informe con| Oficina de Control Jefe Oficina de Informe
observaciones y Interno Control Interno o
recomendaciones Profesional

Universitario
B. Planeacién de estrategias a seguir para el fortalecimiento de la cultura del
autocontrol.
Definir las estrategias| Oficina de control Jefe de la oficina.

1 |para fortalecer la cultura interno. Profesional Estrategia
de autocontrol segun los universitario. Seleccionada
resultados de la
evaluacion.

2 | Solicitar autorizaciéon del| Oficina de control Jefe de la oficina. | Autorizacion del
Rector teniendo en interno Profesional Rector
cuenta el tipo de universitario
estrategia

3 |Disenar el cronograma| Oficina de control Jefe de la oficina. | Cronograma
de actividades a interno. Profesional disefiado.
desarrollar. universitario
Seleccionar el tema y| Oficina de Control Jefe de la oficina. | Tema y Expositor

4 | contactar el expositor Interno Profesional seleccionado

universitario
C. Ejecucién de la estrategia.
Socializar y divulgar la Oficina de control Jefe de la oficina. | Estrategia

5 |estrategia interno. Profesional Socializada

universitario.

6 |Solicitar auditorio y| Oficina de control Jefe de la oficina. | Auditorio y
medios audiovisuales interno. Profesional medios

universitario. audiovisuales
solicitados

7 |Enviar comunicado a los| Oficina de control Jefe de la oficina. | Comunicacion
funcionarios participantes interno. Profesional enviada

universitario.
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MACROPROCESO: Cultura del auto control

PROCESO: Fortalecimiento cultura del autocontrol

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
C. Evaluacion de la estrategia y retroalimentacion.

8 |Realizacién de las| Oficina de control Jefe de la oficina. | Actividades
actividades de la interno. Profesional realizadas
estrategia universitario.

Elaborar informe al| Oficina de control Jefe de la oficina.

9 |rector y aplicar interno. Profesional
encuestas para medir la universitario.
efectividad de estrategia
utilizada.

Elaborar informe | Oficina de control Jefe de la oficina. Elaborar informe

10 |teniendo en cuenta los interno. Profesional
resultados de la universitario.
encuesta y las
conclusiones del evento.

Analizar 'y  formular| Oficina de control Jefe de la oficina. | Documento

11 |acciones de interno. Profesional
mejoramiento universitario.

Elaboro:
Reviso:
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Asesoria, acompafiamiento y relacién con entes externos.

PROCESO: Asesoriay acompafiamiento a las dependencias

Caodigo: A. CI. 011

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Asesorar y acompafar al Rector y demas areas de la
Universidad con el propésito de velar por la continuidad y mejoramiento de los procesos
administrativos y académicos, dando sugerencias para mejorar las practicas administrativas y

lograr el cumplimiento de los objetivos institucionales.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE
Rectoria y | Solicitud A. Andlisis de la|Recopilacion y andlisis|Rectoria 'y
demés areas|expresa del|solicitud de|de la informacién | area
de la| Rector o de|asesoria 0 | pertinente. solicitante.
Universidad. las areas. acompafiamiento
Rectoria y|Recopilacion |B Planeacion de|Plan de asesoria y|Rectoria vy
demds areas|y analisis de|la Asesoria o0|acompafamiento y|éarea
de la|la informacion | Acompafiamiento. |cronograma de trabajo. solicitante.
Universidad.
Oficina de|Plan de|C. Realizacion de|Compromisos del area de | Area
Control Interno | asesoria y|la Asesoria 0|mejoramiento solicitante
acompafiamie | Acompafamiento Y Rectoria.
nto y
Oficina de |Compromisos |D.  Presentacion | Informe con | Rector
Control Interno | del area de informe  y|observaciones y | Area
control de | sugerencias solicitante
resultados
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Asesoria, acompafiamiento y relacién con entes externos.

PROCESO: Asesoriay acompafiamiento a las dependencias.

NO FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A. Andlisis de la solicitud de asesoria o0 acompafiamiento.

1 |Analizar la solicitud de| Oficina de Control Jefe de la oficina. | Solicitud

asesoria Interno. Profesional analizada
Universitario.

2 |Consultar las normas| Oficina de Control Normas
vigentes internas y Interno. Jefe de la oficina. |consultadas.
externas relativas al Profesional
asunto. Universitario.

B. Planeacion de la asesoria o acompafiamiento.
Realizar reuniéon con el Oficina de Control Jefe de la oficina. | Reunién

3 | area solicitante Interno. Profesional realizada

Universitario.
Coordinar con el Oficina de Control Jefe de la oficina. |Labor

4 |responsable la asesoria o Interno. Profesional coordinada.
acompafamiento Universitario.

C. Realizacion de la asesoria o

acompafamiento.

Identificar las

Oficina de Control

Jefe de la Oficina

Necesidades

5 |necesidades del area. Interno. Profesional identificadas.
Universitario
6 |Analizar las normas e| Oficina de Control | Jefe de la oficina. |Normas
informacion pertinente Interno. Profesional analizadas.
gue soporten la auditoria. Universitario.
7 |Estudiar con el| Oficina de Control | Jefe de la oficina.
responsable del area las Interno y area Profesional
posibles alternativas de solicitante Universitario y area
solucion solicitante
8 |Establecer las acciones a| Oficina de control Jefe de la oficina. |Acciones
seqguir interno y area Profesional establecidas
solicitante Universitario y area
solicitante
D. Presentacion de informe y control de resultados.
9 |Realizacion del informe| Oficina de Control Jefe de la Oficina |Informe
preliminar Interno. Profesional preliminar
Universitario
10 |Concertar con el Jefe de| Oficina de Control | Jefe de la oficina. |Informe
area solicitante el informe Interno y area Profesional preliminar
preliminar solicitante Universitario. concertado
11 | Ajustar el informe Informe final
preliminar y entregar el| Oficina de Control | Jefe de la oficina.
informe final al Jefe de Interno y area Profesional
Area solicitante solicitante Universitario
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MACROPROCESO: Asesoria, acompafiamiento y relacién con entes externos.

PROCESO: Asesoriay acompafiamiento a las dependencias.

NO FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

D. Presentacion de informe y control de resultados.

12 |Revisar avances segun| Oficina de Control Profesional Compromisos
los compromisos Interno. Universitario. adquiridos y
adquiridos por el efectividad de las
responsable del area vy recomendacione
efectividad de las S revisadas.
recomendaciones

13 | Concertar y elaborar plan | Oficina de Control Jefe de Oficina |Plan de

de mejoramiento

Interno

Profesional
Universitario

mejoramiento

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Asesoria, acompafiamiento y relacién con entes externos.

PROCESO: Relaciones con entes externos

Caodigo: A. CI. 012

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Dar cumplimiento a las exigencias de Ley o a las solicitudes
formales realizadas por los entes externos.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Ente  externo|1. Normas | A. Planeacion y|Cronograma de elaboracion | Ente externo
solicitante especificas elaboracion de |y presentacion. solicitante
2. Solicitud | informe
Expresa solicitado Comunicacion a los

responsables.

Ente externo Informacion B. Recopilacion | Informacion analizada y|Ente externo
solicitante relacionada |y andlisis de la|clasificada solicitante
Documentos |informacion
soportes  del
informe
Ente externo Informacion C. Elaboracion | Borrador del informe Ente externo
solicitante analizada y|del Borrador del solicitante
clasificada informe
Ente externo Borrador del|D. Elaboracion y | Informe final Ente externo
solicitante informe Remision del| Oficio remisorio solicitante
informe
definitivo

DESCRIPCIONDEL PROCESO

MACROPROCESO: Asesoria, acompafiamiento y relacion con entes externos

PROCESO: Relaciones con entes externos

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

A. Planeacion elaboracion de informe solicitado.

1 |Analizar la normatividad| Oficina de Control | Jefe de la oficinay |Informacion vy
relacionada con el informe o Interno. Profesional requerimiento
solicitud realizada por el Universitario. escrito
ente externo. estudiado

2 |ldentificar la informacion| Oficina de Control | Jefe de la oficinay |Normas
necesaria y/o las Interno. Profesional vigentes en la
dependencias que deban Universitario. materia.
suministrar la informacion.

3 |Elaborar 'y enviar la| Oficina de Control | Jefe de la oficinay | Comunicacion
comunicacion a los Interno. Profesional enviada
responsables de la Universitario.
informacion.
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MACROPROCESO: Asesoria, acompafiamiento y relacién con entes externos.

PROCESO: Relaciones con entes externos

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

B. Recopilacion y analisis de la informacion.

4 |Recepcionar y clasificar la| Oficina de Control Jefe de la oficina | Informacion

informacion pertinente. Interno Profesional decepcionada
Universitario.

5 |Revisar y verificar la| Oficina de Control Jefe de la oficina | Informacion
informacion y documentos Interno Profesional revisada
soportes. Universitario.

6 |Analizar la informacion y| Oficina de Control Jefe de la oficina | Informacion
verificar que cumpla con el Interno Profesional analizada
requerimiento  del ente Universitario.
externo.

7 |Mantener permanente| Oficina de Control Jefe de la oficina | Confirmacion
contacto con los Interno Profesional para
responsables de la Universitario. aclaracion.
informacion para aclarar o
confirmar la informacion
aportada.

C. Elaboracion del borrador del informe.

8 |Elaborar el informe | Oficina de Control Jefe de Oficina Informe

preliminar Interno Profesional elaborado
Universitario

9 |Entregar el borrador del| Oficina de Control Profesional Informe
informe preliminar al Jefe de Interno Universitario preliminar
la Oficina de Control Interno entregado  al

Jefe Oficina de
Control Interno
D. Elaboracién y remision del informe definitivo.

11 | Ajustar el informe preliminar| Oficina de Control Profesional Informe
de acuerdo a sugerencias Interno Universitario preliminar
del Jefe de la Oficina de ajustado
Control Interno.

Revisar si todos los ajustes| Oficina de Control Jefe Oficina Informe final
propuestos guedaron Interno
incluidos en el contenido del
12 |informe.
Proyectar las| Oficina de Control Jefe de Oficina | Comunicacion
comunicaciones de Interno Profesional
Remision del informe del Universitario

13 |Rector y la del Jefe ce

Control Interno.
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MACROPROCESQO: Asesoria, acompafiamiento y relacién con entes externos.

PROCESO: Relaciones con entes externos.

AREA CARGO PUNTO DE

N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

D. Elaboracién y remision del informe definitivo.

14 |Radicar el informe en| Oficina de Control Jefe de Oficina Informe
Rectoria. Interno entregado

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Direccionamiento administrativo y financiero

PROCESO: Preparacion del

Gastos.

Presupuesto Anual de Ingresos vy

Cédigo: A. VA-001

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versioén:

1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Formular el presupuesto de ingresos y gastos anuales para efectos
de un manejo eficiente y eficaz de los fondos que posee la Universidad.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Ministerio de|e Partidas A. Célculo y|Aportes nacionales vy |Vicerrectoria
Hacienda, incluidas en el |proyeccion de | departamentales y propios. | Administrativa
Educacion. presupuesto Ingresos.

Gobernacion. nacional y
Universidad. departamental.
e Matriculas y
venta de
Servicios.
Diferentes Comunicado u|B. Célculo vy|Relacién de necesidades | Vicerrectoria
dependencias. oficio proyeccion de | de gastos e inversion. Administrativa
Gastos.
Vicerrectoria Ingresos y|C. Elaboracién | Anteproyecto de | Vicerrectoria
Administrativa egresos. del anteproyecto | presupuesto. Administrativa
de Presupuesto
Vicerrectoria Anteproyecto D. Presentacion | Presupuesto elaborado Consejo
Administrativa de del Anteproyecto Superior
presupuesto. de presupuesto. Universitario.
Consejo Superior | Presupuesto E. Aprobacion del | Acuerdo de aprobacion del | Secretaria
Universitario. elaborado proyecto de | presupuesto. General.
Presupuesto. Vicerrectoria

Administrativa.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Direccionamiento Administrativo y Financiero

PROCESO: Preparacion del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A. Céalculo y proyeccion de Ingresos.

1 | Se consultan los aportes Vicerrectoria Vicerrector Consulta
nacionales y Administrativa. Administrativo. realizada.
departamentales que le
corresponden a la institucion
universitaria.

2 | Se calculan y proyectan los Vicerrectoria Vicerrector Proyeccion
ingresos propios que genera Administrativa, Administrativo, Jefe | de ingresos
la institucion universitaria. Oficina de Oficina de propios.

Planeacion y Planeacion y
Division Financiera. | Division Financiera.

3 | Se calculan y proyectan los Vicerrectoria Vicerrector Proyeccion
ingresos provenientes del Administrativa, Administrativo, Jefe | de ingresos
impuesto de estampilla. Oficina de Oficina de por recursos

Planeacion y Planeacion y de
Division Financiera. | Division Financiera. | estampillas.
B. Calculo y proyeccién de Gastos.

4 | Se reciben las necesidades Vicerrectoria Vicerrector Comunicado
de gastos e inversion de las Administrativa, Administrativo, Jefe | u oficio.
diferentes dependencias. Oficina de Oficina de

Planeacion y Planeacion y
Division Financiera. | Division Financiera.

5 | Se calculan y proyectan los Vicerrectoria Vicerrector Proyeccion
diferentes gastos que se Administrativa, Administrativo, Jefe | de los
generen en la Universidad. Oficina de Oficina de diferentes

Planeacion y Planeacion y gastos.
Division Financiera. | Division Financiera.
C. Elaboracion del anteproyecto de Presupuesto

6 | Se coordina con las Vicerrectoria Vicerrector Anteproyecto
dependencias pertinentes la Administrativa, Administrativo, Jefe | de
elaboracion del anteproyecto Oficina de Oficina de presupuesto
de presupuesto. Planeacion y Planeacion y elaborado.

Division Financiera. | Division Financiera.
D. Presentacion del Anteproyecto de presupuesto.

7 | Se socializa el anteproyecto Vicerrectoria Vicerrector Propuesta
de presupuesto con el Administrativa. Administrativo. socializada.
Rector para que de visto
bueno y/o recomendaciones.

8 | Se sustenta ante el Consejo Vicerrectoria Vicerrector Sustentacion

Superior el anteproyecto de
presupuesto

Administrativa.

Administrativo.

realizada.
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MACROPROCESO: Direccionamiento Administrativo y Financiero

PROCESO: Preparacion del Presupuesto Anual de Ingresos y Egresos.

AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

E. Aprobacion del proyecto de Presupuesto.

9 | Se discute y se aprueba el | Consejo Superior Miembros del Anteproyecto
proyecto de presupuesto en Universitario. Consejo Superior | de
el Consejo Superior. Universitario. presupuesto

aprobado.

10 | Se elabora el acto Secretaria Secretaria General. | Resolucién
administrativo de aprobacion General. del acuerdo.
del proyecto de presupuesto.

11 | Se envia a Secretaria Secretaria Secretaria General. | Resolucién
General el acto General. del acuerdo.
administrativo del proyecto
de presupuesto para ponerlo
a disposicion de los
interesados.

Elaboro:

Aprobo

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Direccionamiento administrativo y financiero

PROCESO: Control ala Ejecucion Presupuestal. Caédigo: A. VA-002

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Velar la ejecucion del presupuesto de la institucion y que esté se
este llevando a cabo de acuerdo con los lineamientos normativos y técnicos

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Division Informe de | A. Seguimiento y | Ejecucion del presupuesto | Vicerrectoria
financiera. ejecucion evaluacion de la Administrativa.

presupuestal ejecucion
presupuestal.
Vicerrectoria Informe de|B. Toma de|Medidas correctivas. Vicerrectoria
administrativa. ejecucion Decisiones. Administrativa.
presupuestal

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Direccionamiento Administrativo y Financiero

PROCESO: Control ala Ejecucion Presupuestal

AREA CARGO PUNTO DE

[0}
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

A. Seguimiento y evaluacion de la ejecucion presupuestal.

1 | Se solicita a Division Financiera | Vicerrectoria Vicerrector Infforme  de
informe mensual de la ejecucion | Administrativa. Administrativo. ejecucion
del presupuesto. presupuestal.
2 | Se revisa periédicamente el | Vicerrectoria Vicerrector Revision
comportamiento de la ejecucion | Administrativa. Administrativo. realizada.

de los ingresos y gastos.

B. Toma de Decisiones.

3 | Se analizan los informes y se | Vicerrectoria Vicerrector Decision
determina si hay que hacer | Administrativa. Administrativo. tomada.
traslados, adiciones,

reducciones e incorporaciones
al presupuesto.

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Direccionamiento administrativo y financiero

PROCESO: Celebracién de contratos. Cdédigo: A. VA-003

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Autorizar y celebrar contratos de acuerdo a los requerimientos que
tenga la Universidad y conforme a los estatutos fijados con el fin de obtener un mejor desempefio
institucional.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Diferentes Comunicado. A. Recepcion de | Necesidades requerdas. Vicerrectoria
dependencias necesidades. Administrativa.
Vicerrectoria Comunicado. B. Asignacion de | Compromisos asignados. | Diferentes
administrativa Compromisos. dependencias.
Diferentes Informe de|C. Control y|Comportamiento de la| Vicerrectoria
dependencias. gestion. evaluacion gestion de los | Administrativa

compromisos asignados.

DESCRIPCION EL PROCESO
MACROPROCESQO: Direccionamiento Administrativo y Financiero

PROCESQO: Celebracién de Contratos.

AREA CARGO PUNTO DE
[0}
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
A. Recepcién de Necesidades.
1 | Se recibe la necesidad de la Vicerrectoria Secretaria. Oficio o]
adquisicion de los bienes, Administrativa. comunicado.

servicios o de personal

B. Autorizacién

2 | Se elabora la autorizacion Vicerrectoria Vicerrector Autorizacion
previo cumplimiento de Administrativa administrativo. | elaborada.
requisitos.

3 | Se envia la autorizacion a la Vicerrectoria Vicerrector Autorizacion
dependencia interesada. Administrativa administrativo. | enviada.

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Direccionamiento administrativo y financiero

PROCESO: Coordinacion de las Unidades Administrativas.

Codigo: A. VA-004

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Autorizar y celebrar contratos de acuerdo a los requerimientos que
tenga la Universidad y conforme a los estatutos fijados con el fin de obtener un mejor desempefio

Administrativa.

Compromisos.

institucional.
SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Consejo Superior | Comunicado. |A. Recepcion de|Relacién de compromisos. | Vicerrectoria
Universitario. Compromisos. Administrativa
Vicerrectoria Comunicado. |B. Asignacion de | Compromisos asignados. | Vicerrectoria

Administrativa

Diferentes
dependencias.

Gestion.

Informe de|C.
evaluacion.

Control 'y

Comportamiento
gestion de
compromisos asignados.

de

la | Vicerrectoria
los | Administrativa

DESCRIPCION EL PROCESO

MACROPROCESO: Direccionamiento Administrativo y Financiero

PROCESO: Coordinacion de las Unidades Administrativas.

AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Recepcién de Necesidades.
1 | Recibir oficio de citacion para Secretaria Secretaria. Oficio
asistir a sesion del Consejo General.
Superior
2 | Se reciben los lineamientos | Consejo Superior. Miembros del Oficio Acuerdo
emanados del Consejo Consejo
Superior. Superior.
B. Asignacién de Compromisos.
3 | Elaborar y enviar oficio de Vicerrectoria Secretaria. Oficio.
citacion Administrativa
4 | Se socializan los compromisos Vicerrectoria Vicerrector Comunicado o]
emanados del Consejo Superior. Administrativa Administrativo. Acuerdo.
5 | Se asignan los responsables de Vicerrectoria Vicerrector Planilla de

los planes dependiendo de la
naturaleza del compromiso.

Administrativa

Administrativo.

comprometimiento

C. Control y evaluacion.

6 | Revisar que se estén llevando a Vicerrectoria Vicerrector Semaforo del plan
cabo las tareas asignadas Administrativa Administrativo. de accion.
mediante los planes de accién
establecidos.

7 | Se toman decisiones para el Vicerrectoria Vicerrector Decision tomada.
mejoramiento de actividades. Administrativa Administrativo.

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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DIVISION FINANCIERA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Elaboracién y cancelaciéon de cuentas. Cdédigo: A. DF-001

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Verificar la disponibilidad y saldo de presupuesto para realizar el

pago correspondiente y la posterior cancelacion de las cuentas respectivas.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
-Area solicitante. |-Solicitud de A. Emision de Verificacion de | Division
Divisiones: pago CDP disponibilidad en el | Financiera.
Recursos -Solicitud de presupuesto.

Humanos y CDP
Financiera.
Division -Cuenta de B. Elaboracion de | Asignacion de la | Division
Financiera. cobro comprobante de |imputacion  presupuestal | Financiera.
pago correspondiente y
elaboracion comprobante
de pago de la cuenta.
-Division -CDP C. Elaboracién Confirmar disponibilidad Division
Financiera y del registro de presupuesto para el Financiera.
Recursos presupuestal pago correspondiente.
Humanos.
Division Comprobante | D. Revision de Revision de los Division
Financiera. de pago cuentas comprobantes de pago, los | Financiera.
registros y soportes.
-Tesoreria. Comprobantes |E. Pago de Registro de los datos del | Tesoreria.
de pago. cuentas cheque en el comprobante
de pago, firma y entrega
del cheque.
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DESCRIPCION DEL PROCEOS

MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Elaboracién y cancelacion de cuentas.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

A. Emision del certificado de disponibilidad presupuestal.
1 |Recibir solicitud del pago Division Financiera Técnico Solicitud
Administrativo | Recibida
2 | Anotar la imputacion. Division Financiera Técnico Imputacion
Administrativo | anotada

3 |Enviar a presupuesto (para| Division Financiera Técnico
que?) Administrativo

4 | Verificar saldo disponible en | Division Financiera Técnico Saldo
libros consultar el Saldo. Administrativo. |disponible

verificado

5 |Anotar valor en el libro de | Division Financiera Técnico Valor anotado
Presupuesto en la columna de Administrativo
disponibilidad

6 |Restar valor del saldo de | Division Financiera Técnico Valor restado
presupuesto Administrativo
Anexar a la solicitud de pago | Division Financiera Técnico Certificado de

7 |el CDP. Administrativo. |disponibilidad
(Resolucion orden de presupuestal
Suministro ) anexado

B. Elaboracién del comprobante de pago.

8 | Verificar documentos soportes | Divisién Financiera Técnico Documentos

de la cuenta. Administrativo. | Revisados
Tesorero.
9 |Asignar la imputacion | Division financiera Técnico Imputacion
presupuestal Administrativo. | presupuestal
Correspondiente. Tesorero. asignada
Asignar el numero del Division Financiera Técnico Numero de
10 |consecutivo. Administrativo. Consecutivo
Tesorero Asignado
Técnico Descuentos

11 |Liquidar los descuentos de ley | Division Financiera | Administrativo. |liquidados
Tesorero

Firmar el Comprobante el|Division Financiera Técnicos Comprobante

12 |pago Administrativo. | Firmado
Tesorero

C. Elaboracion de certificado de registro presupuestal.

13 | Verificar saldo en el libro de |Division Financiera Auxiliar Saldo
presupuesto Administrativo | Verificado
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DESCRIPCION DEL PROCEOS

MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Elaboracién y cancelacion de cuentas.

AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
C. Elaboracion de certificado de registro presupuestal.
13 | Verificar saldo en el libro|Division Financiera Auxiliar Saldo Verificado
de presupuesto Administrativo
14 | Sentar la partida | Division Financiera Auxiliar Valor sentado
correspondiente Administrativo
15 | Calcular el nuevo saldo Division Financiera Auxiliar Nuevo saldo
Administrativo Calculado
16 |Diligenciar el certificado | Division Financiera Auxiliar Certificado de
de registro Presupuestal Administrativo Registro Presupuestal
diligenciado
17 |Firmar el Certificado de|Division Financiera Auxiliar Certificado de

Registro Presupuestal

Administrativo

Registro Presupuestal
firmado

D.R

evisién de cuentas.

18

Revisar comprobantes de
pagos y los registros y
soportes, suma, calculos
de descuentos,
imputaciones, etc.

Divisidn Financiera

Comprobantes de
pago revisados

Firmar el comprobante de

Divisidn Financiera

Jefe de Division

19 |pago
Enviar a Vicerrectoria | Division Financiera| Jefe de Division
20 | Administrativa Cuenta enviada

E. Pago de cuentas.

21 | Recibir cuenta Seccién Tesoreria Tesorero Cuenta recibida
debidamente firmada

22 | Clasificar la Cuenta por Seccién Tesoreria Técnico Cuenta clasificada
destinacion Administrativo

23 | Registrar datos del Seccién Tesoreria Técnico Datos registrados

cheque en el comprobante
de pago

Administrativo

24 | Elaborar el cheque Seccién Tesoreria Técnico Cheque elaborado
Administrativo

25 | Revisar el cheque Seccién Tesoreria Tesorero Cheque revisado

26 | Enviar a Vicerrectoria Seccion Tesoreria Tesorero Cheque enviado

Administrativa para la

firma
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MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Elaboracién y cancelacién de cuentas.

AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
E. Pago de cuentas.
27 |Firmar y entregar el cheque al | Seccion Tesoreria Tesorero Cheque firmado
beneficiario
28 | Solicitar firma de recibido al Seccién Tesoreria Tesorero Cuenta firmada
beneficiario por beneficiario
29 | Solicitar firma del recibo de Seccién Tesoreria Tesorero Firma

viatico, si es anticipo

solicitada

Elaboro:

Aprobo:

Reviso
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Tesoreria. CODIGO: A. DF-002

ACTO ADMINISTRATIVO: VERSION: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Controlar y verificar el eficiente manejo de las cuentas tanto de
ingresos como de egresos, para asi lograr un balance en el presupuesto y contribuir con el

buen manejo de la gestion y consecucion de las actividades.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Tesoreria. -Pagos A. Registro de pago | Verificacion de los | Tesoreria.
efectuados asientos en las cuentas y
-Asientos de de los pagos efectuados.
las cuentas.
Tesoreria. -Extracto B. Conciliaciones. |Relacion de saldo de|Tesoreria.
bancario. cuentas.
-Conciliacion
bancaria.
Tesoreria. Solicitud y C. Informes sobre | Relacion de egresos -Institucion.
formatos de egresos. para informes a la
informes sobre Contraloriay a la -Organismos
egresos. institucion. de control.
Tesoreria. Solicitud y D. Informes de Relacion de ingresos -Area de
formatos de ingresos. para informes a la contabilidad.
informes sobre Contraloria.
ingresos. -Organismos
de control.
-Institucion.
Tesoreria. Solicitud de E. Certificado de Relacion de retenciones |-Proveedor
certificado de |retefuente. efectuadas
retefuente.
-Area Solicitud  de|F. Legalizacién de |Anticipo para gastos Area
institucional anticipos para | anticipos. solicitante
solicitante. gastos.
Tesoreria. Oficio de | G. Embargos Liquidacion del embargo | Tesoreria.
embargos. correspondiente.
Tesoreria. Formatos de|H. Declaracion y|Relacion de impuestos|Estado,
pago de | pago de |mensuales para ser|Municipio.
retenciones. retenciones. cancelados.
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DESCRIPCION DELPROCESO

MACROPROCESO: : Administracién Financiera

PROCESO: Tesoreria.

NO FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

A. Registro de pagos.

1 |Sentar en libros los pagos| Seccion Tesoreria Técnico Valores sentados
efectuados. Administrativo | en libros

2 | Verificar los asientos con las| Seccion Tesoreria Tesorero Asientos
cuentas. Verificados

B. Conciliaciones.

3 | Solicitar extractos bancarios | Seccion Tesoreria Tesorero Extractos

recibidos

4 |Comparar con libros de| Seccion Tesoreria Tesorero Extractos
Bancos. revisados y

Comparados

5 |Elaborar notas de débitos y| Seccion Tesoreria Tesorero Notas créditos
créditos. elaboradas

6 |Cerrar libros de Bancos. Seccién Tesoreria Tesorero Libros de Bancos

cerrados.

7 | Elaborar conciliacion de cada| Seccion Tesoreria Tesorero Sumas Iguales
Banco.

C. Informe de egresos.

8 | Organizar por rubros | Seccion Tesoreria Técnico Cuentas
presupuéstales. Administrativo | organizadas por

Rubros

9 | Elaborar y digitar | Seccién Tesoreria Técnico Movimientos
movimientos de Egresos. Administrativo | digitados

10 | Diligenciar ~ formatos  de| Seccion Tesoreria Técnico Formatos
egresos para informe Administrativo | diligenciados
a Contraloria.

11 | Diligenciar ~ formatos  de| Seccion Tesoreria Técnico Formatos
egresos para Administrativo | diligenciados
Informes de la Institucion.

12 | Diligenciar formatos para| Seccion Tesoreria Técnico Formatos
pagos de Impuestos. Administrativo | diligenciados

D. Informe de ingresos.

13 | Revisar los extractos | Seccion Tesoreria Tesorero Extracto
bancarios para elaborar Revisado
recibos de ingresos

14 | Sentar en los libros de Seccion Tesoreria Tesorero Ingresos
bancos de ingresos Sentados

15 | Diligenciar formato de Seccion Tesoreria Tesorero Formatos
ingreso diligenciados

16 |Enviar a la contraloria y|Seccion Tesoreria Tesorero Formato enviado
contabilidad
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DESCRIPCION DELPROCESO

MACROPROCESO: : Administracién Financiera

PROCESO: Tesoreria.

NO FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

D. Informe de ingresos.

17 | Agrupar por el mismo Seccion Tesoreria Tesorero Ingresos agrupados
concepto por conceptos

18 | Elaborar y digitar| Seccion Tesoreria Tesorero Informes de
movimientos de ingresos ingresos elaborados

E. Certificado de retencion en la fuente.

19 | Recibir la solicitud del Division Financiera Técnico Solicitud recibida
proveedor Administrativo

de Presupuesto

20 | Buscar relaciones mensuales | Division Financiera Técnico Relaciones
por concepto de retefuente, Administrativo | mensuales
ICA, Estampilla. De c/mes de Presupuesto | encontradas
21 | Verificar el valor registrado Division Financiera Técnico Valor verificado

cada mes

Administrativo
de Presupuesto

22

Sumar las cantidades
encontradas

Divisidn Financiera

Técnico
Administrativo
de Presupuesto

Suma realizada

F. Legalizacion de anticipos.

23|Recibir los  documentos| Seccion Tesoreria Tesorero Documentos
soportes del gasto recibidos

24 | Verificar los valores, Nit,| Seccion Tesoreria Tesorero Anticipo legalizado
firmas

25| Diligenciar el documento de| Seccion Tesoreria Tesorero Documento
legalizaciéon con todos los diligenciado

datos correspondientes a
cuenta, No de cheque, rubro
presupuestal, etc.

26 |Revisar 'y Firmar el| Seccion Tesoreria | Jefe de Division | Legalizacion firmada
documento de legalizacion

G. Embargos.

27 | Recibir oficio de embargos| Seccion Tesoreria Tesorero Oficio recibido
del juzgado.

28 | Verificar la vinculacion| Seccién Tesoreria Tesorero Vinculacion
correspondiente. comprobada

29 | Liquidar el valor del embargo. | Seccion Tesoreria Valor liquidado

30 | Elaborar oficio al juzgado no| Seccion Tesoreria Tesorero Oficio elaborado
vinculacion o que se
encuentra embragado
soportes.

31|Incorporar a la ndémina, si| Seccion Tesoreria Tesorero Embargo
esta vinculado. incorporado.
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MACROPROCESO: : Administracién Financiera

PROCESO: Tesoreria.

NO FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
D. Informe de ingresos.
32 | Diligenciar formato de embargo al| Seccion Tesoreria Tesorero Formato
banco respectivo. diligenciado.
Enviar en medio magnético al| Seccion Tesoreria Tesorero Diskettes enviados
33 |juzgado
H. Declaracion y pago de retenciones.
34 | Sacar la relacién de impuestos| Seccion Tesoreria Técnico Relacion de
mensuales para ser cancelados Administrativo | Impuestos
(DIAN, ICA, Estampilla ) mensuales.
35 | Trasladar la informacion obtenida| Seccion Tesoreria Tesorero Informacion
a los formatos respectivos. vaciada en
formatos (borrador)
36 | Tener en cuenta las retefuentes
descontadas en la ndémina,
anticipos e impuestos de timbre
cancelado por contratistas.
37 |Sumar y verificar los valores| Seccion Tesoreria Tesorero Valores verificados.
obtenidos.
38| Transcribir a maquina los| Seccion Tesoreria Técnico Formatos
formatos y elaborar los cheques Administrativo de | diligenciados
respectivos, para su pago Tesoreria (a maquina)
39 | Firmar los formatos Seccién Tesoreria Tesorero Formatos firmados
Elaboro:
Aprobo:
Reviso
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Contabilidad

Cédigo: A. DF-003

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Contribuir con el manejo de las cuentas, control de la ejecucion
presupuestal y elaboracion de los estados financieros para su respectivo analisis.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPA PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE
Contabilidad. Formato del A. Elaboracion del Relacion de conceptos | Contabilidad
Comprobante de | comprobante de de Ingresos y Egresos.

contabilidad. contabilidad.

Contabilidad. | Comprobante de | B. Sentar en libro Relacion de cuentas Contador.
contabilidad. mayor.

Area de Libro de C. Ejecucion Relacion de rubros del | Contabilidad

presupuesto Presupuesto presupuestal. presupuesto.

Contabilidad. |Formato de D. Devolucién IVA Relacion de pagos a Organismo
devolucion del bimestral efectuar de control.
imniiesto

Contabilidad. |Libro mayory E. Elaboracion de Estados financieros Organismos
balances. estados financieros |realizados. de control

externos e
internos.

Contabilidad. |Informes. F. Elaboracion Informes debidamente Organismos

informes organismos | realizados y entregados. |de control
de control. externos e
internos.

Contabilidad. | Libro mayory G. Cierre de libros. | Cierre del proceso Contabilidad
balances. contable.

Formato de H. Elaboracion Declaracién Contabilidad

Contabilidad. |Declaracion de |De declaracion de debidamente
ingreso y ingresos y diligenciada.
patrimonio. patrimonio.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Contabilidad

NO FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Elaboracién comprobante de contabilidad.

1 |Codificar diferentes conceptos Contabilidad Contador Ingresos y
de Ingresos 'y  Egresos egresos
contenidos en los formatos. codificados

2 |Agrupar y transcribir por| Contabilidad Contador Cadigos
codigos en el formato transcritos.
respectivo.

3 |Verificar sumas iguales de las| Contabilidad Contador Sumas iguales
columnas.

4 | Ilmprimir comprobante de Contabilidad Contador Comprobante
contabilidad. impreso

5 | Firmar comprobante contable Contabilidad Contador Comprobante

firmado
B. Sentar en libro mayor.

6 |Vaciar en la columna del libro la Contabilidad Contador Informacion de
informacion del comprobante comprobantes
en sus respectivas cuentas vaciada

7 | Sumar las columnas. Contabilidad Contador Columnas

sumadas

8 | Verificar sumas iguales. Contabilidad Contador Sumas iguales

9 |Calcular nuevos saldos de las Contabilidad Contador Nuevos saldos
respectivas cuentas.

10 | Sumar las columnas de saldos. Contabilidad Contador Columnas

sumadas

11 | Verificar sumas iguales. Contabilidad Contador Sumas iguales

C. Ejecucién presupuestal - PAC.

12 |Tomar la informacién del libro Contabilidad Contador
de presupuesto rubro por rubro

13 | Verificar las sumas de cada Contabilidad Contador Sumas iguales
rubro verificadas

14 |Comparar las cifras del PAC| Contabilidad Contador Cifras iguales
ejecutado con las cifras del
presupuesto ejecutado.

15 |Verificar la exactitud de las Contabilidad Contador Documento
cifras se imprime. impreso

16 |Firmar el informe Contabilidad, Contador, Rector | Documento

Rectoria Jefe de Division |firmado
Division
Financiera
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MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Contabilidad

NO FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
C. Ejecucién presupuestal - PAC.
12 |Tomar la informacién del libro Contabilidad Contador
de presupuesto rubro por rubro
13 | Verificar las sumas de cada Contabilidad Contador Sumas iguales
rubro verificadas
14 |Comparar las cifras del PAC Contabilidad Contador Cifras iguales
ejecutado con las cifras del
presupuesto ejecutado.
15 |Verificar la exactitud de las Contabilidad Contador Documento
cifras se imprime. impreso
16 |Firmar el informe Contabilidad, Contador, Rector | Documento
Rectoria Jefe de Division | firmado
Division Financiera
17 |Enviar a la entidad que lo Contabilidad Contador Documento
solicita. enviado
18 | Archivar Contabilidad Contador Copia archivada
D. Devolucion bimestral.
19 |Realizar recoleccion de todos Contabilidad Contador Datos
los pagos efectuados por la recolectados
tesoreria en el bimestre
20 |Clasificar todos los pagos que Contabilidad Contador Pagos
tengan IVA clasificados
21 |Agrupar por proveedor cada Contabilidad Contador Pagos
uno de los pagos efectuados agrupados
por proveedor
22 |Elaborar mediante formato Contabilidad Contador Relacion
pre-establecido relacion con elaborada
cada uno de los proveedores
indicando Nit , direccién, orden
de pago, numero de factura
pagada e IVA pagado.
23 |Revisary verificar la relacion Contabilidad Contador Relacion
verificada y
Firmada
Elaborar formato de solicitud Vicerrectoria Secretaria Formato
24 | de devolucién a la DIAN Administrativa diligenciado
Remitir el formato diligenciado Contabilidad Contador Firmado
para la firma Presentar Recursos Jefe de Division | Solicitud
25 |solicitud ante la DIAN Humanos presentada
E. Elaboracion de estados financieros.
26 |Tomar la informacién de saldo Contabilidad Contador Informacion
del Libro Mayor. obtenida del
Libro mayor
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MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Contabilidad

NO FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

E. Elaboracion de estados financieros.

27 |Clasificar cuentas en Activos, Contabilidad Contador Cuentas de activos,
Pasivos y Patrimonio. pasivos y patrimonio

clasificadas

28 |Clasificar las cuentas de Contabilidad Contador Cuentas de ingresos,
Ingresos, Gastos y Costos. gastos y costos

clasificadas.

29 |Diligenciar formato de Contabilidad Contador Estado de pérdidas y
Balance 'y estados de ganancias elaborado
Pérdidas y ganancias.

30 |Imprimir informes contables y Contabilidad Contador Informes.
anexos

31 |Firmar Estados financieros Division Financiera Contador Estados Financieros

Rectoria Jefe de Division |firmados
Rector

F. Informes organismos de control.

32 |Elaborar comprobante con el Contabilidad. Contador. Estados financieros
respectivo cadigo. Firmados.

33 | Elaborar oficio de remision. Contabilidad Contador. Oficio Elaborado.

34 |Enviar a organismos de Contabilidad Oficio de envio
control (Contraloria y Contador
Contadurias).

35 | Recibir constancia de Contabilidad Contador Oficio con el recibido
recibido de los organismo de

control

G. Cierre de libros.

36 Contabilidad Contador Relacion de

gastos recibidas

37 | Elaborar un comprobante con Contabilidad Contador Comprobante
su respectivo Codigo. elaborado

38 |Realizar los asientos en el Contabilidad Contador Asientos realizados
libro

39 |Verificar las sumas de los Contabilidad Contador Sumas correctas
asientos realizados

40 |Cancelar las cuentas del Contabilidad Contador Cuentas canceladas
resultado débito o Crédito.

41 |Obtener los nuevos saldos Contabilidad Contador Nuevos saldos
gue pasan para el Nuevo
periodo fiscal.

42 |Verificar las sumas de los Contabilidad Contador Sumas verificadas

nuevos saldos.
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MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Contabilidad

NO FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
G. Cierre de libros.
43 | Archivar documentos Contabilidad Contador Documentos
Archivados
H. Elaboracién de declaracion de ingresos y patrimonio.
44 |Tomar informacion del libro
mayor de los estado Contabilidad Contador Saldos anotados
financieros
45 | Diligenciar el formato segun
instrucciones de la Cartilla Contabilidad Contador Formato diligenciado
46 |Calcular la actividad. Contabilidad Contador Calculo realizado
47 |Verificar la exactitud en las Contabilidad Contador Secciones
diferentes  secciones  del verificadas
formato.
48 | Calcular la utilidad Contabilidad Contador Utilidad
49 |Firmar el formato Divisién Financiera Contador Formato firmado
Jefe de Recibos
50 |Presentar al banco Contabilidad Contador Presentacion
correspondiente realizada
Elaboré:
Aprobo:
Revis6
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Administracion Financiera

PROCESO: Radicacion y archivo de la financiacion de matricula. Cdédigo: A. DF-004

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Contribuir con el proceso de financiacion de matriculas para la
respectiva verificacion.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Estudiantes. Pagares A. Recepcion y|Pagare recibido. Division
presentados radicacion de Financiera.

pagares.

-ICETEX Carta del B. Revision Relacion de la | Division

-Estudiante. ICETEX radicacion identificacion del| Financiera.
créditos estudiante y el valor a
ICETEX. pagar.

Estudiante Consignacién C. Abono a Relacion del valor | Division
Pagares consignado Financiera

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Administracion Financiera
PROCESO: Radicacién y archivo de la financiacion de matriculas.
AREA CARGO PUNTO DE
(o]
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A. Recepcibén y radicacion de pagares.
1 |Recibir pagare Division Financiera Jefe de Division | Pagaré recibido
autenticado Financiera
2 | Verificar los valores y Division Financiera Jefe Division Valores y
soportes Financiera soportes
verificados
3 | Clasificar por programas | Divisién Financiera Jefe Division Programas
Financiera clasificados
4 | Sentar en el sistema Division Financiera Jefe Division Asentamiento de
Financiera pagaré en el
sistema
5 |Archivar Pagaré Division Financiera Jefe Division Pagaré
Financiera archivado
B. Revision y radicacion crédito ICETEX.
6 |Recibir carta del Icetex| Divisién Financiera Jefe de Division Carta recibida
que certifica el crédito.
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MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Radicacién y archivo de la financiacion de matriculas.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
B. Revision y radicacion crédito ICETEX.

7 | Verificar la identificacion | Divisién Financiera Jefe de Division Informacion

del estudiante y el valor verificada
a pagar.

8 | Comparar con la| Division Financiera Jefe de Division Datos
liquidacion de Comparados
matriculas.

9 |Expedir el Paz y Salvo | Divisién Financiera Jefe de Division Paz y salvo
al estudiante. Expedido

10 |Clasificar en orden| Divisién Financiera Jefe de Division Cartas
alfabético los oficios clasificadas

11 | Se ingresan al sistema| Division Financiera Datos
en el archivo sistematizados
correspondiente los
datos que van al kardex

12 | Totalizar los valores. Division Financiera Jefe de Division Valores

totalizados

13 | Generar el listado | Divisién Financiera Jefe de Division Listado
correspondiente al deudores Icetex
periodo respectivo.

14 |Recibir la solicitud del| Divisién Financiera Jefe de Division Solicitud
estudiante de recibida
renovacion de crédito
diligenciada.

15 |Sentar en el sistema| Divisién Financiera Jefe de Division Asientes hechos
valor y datos del
estudiante.

16 |Expedir paz vy salvo| Division Financiera Jefe de Division Paz y salvo
provisional a los realizado y
estudiantes. firmado.

17 | Generar listado | Divisidn Financiera Jefe de Division Listado
correspondiente realizado.

C. Abono a pagares.

18 |Recibir el recibo de| Divisién Financiera Jefe Division Consignar
consignacion de parte Financiera recibo
del estudiante

19 |verificar el valor del Division Financiera Jefe Div_isién Valor Abonado
abono en el sistema Financiera

20 |Sentar el valor del|Divisién Financiera Jefe Division Valor verificado
abono en el sistema Financiera
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MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Radicacién y archivo de la financiacion de matriculas.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
C. Abono a pagares.
21 |Anexar el recibo al pagaré| Division Financiera Jefe Division | Recibo
respectivo Financiera anexado
22 | Verificar si con el abono| Division Financiera Jefe Division Pagaré
se cancela Financiera entregado
definitivamente y
entregar el pagaré
23 |Diligenciar Paz y Salvo| Division Financiera Jefe Division | Paz y Salvo
financiero Financiera firmado y
entregad
24 | Recibir los pagarés, Division Financiera | Jefe de Division | Documentos
certificados de Icetex a recibidos
corto y lago plazo.
25 | Clasificar por programas y | Division Financiera | Jefe de Division | Documentos
en orden alfabético. clasificados
26 |Ingresar en el sistema en | Division Financiera | Jefe de Division | Datos
los archivos respectivos. Sistematizados
27 |Totalizar los valores. Division Financiera | Jefe de Division |Valores
totalizados
28 | Imprimir los listados. Division Financiera | Jefe de Division |Listados
deudores
impresos.
Elaboro:
Aprobo:
Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

PROCESO: Abonos y cancelacién de pagares

Cadigo: A. DF-005

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Verificar el pago y abono de los pagares con el fin de ejercer
un control sobre las cuentas deudoras de la institucion.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODCUTO/SERVICIO | CLIENTE

Estudiante. Pagares A. Abono a pagares |Recibo de los pagares |Division
correspondiente y el |Financiera
abono.

Division Pagares, B. Listado de Listados de estudiantes. |Estudiante

Financiera certificados del |deudores.

ICETEX
Estudiante. Recibo de | C. Cancelacion de Recibido de la Division
consignacion. | pagares. consignacion y Financiera

verificacion de la
cancelacion total o
parcial del pagare.

Division Pago de D. Contabilizacién de | Realizar la entrega del Estudiante

Financiera ICETEX. cancelacion pagos | cheque correspondiente

ICETEX CP. y verificar valor.

Estudiante. Consignacion. |E. Pagos ICETEX LP. | Verificacion del pago Division

respectivo. Financiera
DESCRICPION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Administracion Financiera
PROCESO: Abono y cancelacion de pagares.
o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE | CONTROL
A. Abono a pagares.

1 |Recibir el recibo de| Divisidn Financiera Jefe Division Consignar
consignacion de parte del Financiera recibo
estudiante

2 Verificar el valor del abono| Division Financiera Jefe Division Valor
en el sistema Financiera Abonado

3 |Sentar el valor del abono| Divisién Financiera Jefe Division Valor
en el sistema Financiera verificado

4 | Anexar el recibo al pagaré| Division Financiera Jefe Division Recibo
respectivo Financiera anexado

5 | Verificar si con el abono| Divisién Financiera Jefe Division Pagaré
se cancela definitivamente Financiera entregado
y entregar el pagaré

6 |Diligenciar Paz y Salvo| Division Financiera Jefe Division Paz y Salvo
financiero Financiera firmado y

entregado
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MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Abono y cancelacion de pagares.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

B. Listado de deudores.

7 |Recibir los  pagarés,| Division Financiera | Jefe de Division |Documentos
certificados de Icetex a recibidos
corto y lago plazo.

8 | Clasificar por programas y| Division Financiera | Jefe de Division | Documentos
en orden alfabético. clasificados

9 |Ingresar en el sistema en| Division Financiera | Jefe de Division | Datos
los archivos respectivos. Sistematizados

10 |Totalizar los valores. Division Financiera | Jefe de Division |Valores

totalizados

11 |Imprimir los listados. Division Financiera | Jefe de Division | Listados

deudores
impresos.
C. Cancelacion de pagares.

12 |Recibir el recibo de| Division Financiera Jefe Division Consignar
consignacion de parte del Financiera recibido
Estudiante

13 | Verificar el Numero de la| Divisién Financiera Jefe Division Valor verificado
cuenta y el valor Financiera
Timbrado

14 | Sentar el valor del abono| Division Financiera Jefe Division Valor abonado.
en el sistema Financiera.

15 |Anexar el recibo al pagaré| Division Financiera Jefe Division Recibo anexado
respectivo Financiera

16 |Verificar si con el abono| Divisidn Financiera Jefe Division Pagaré
se cancela Financiera entregado
definitivamente y entregar
el pagaré

17 |Diligenciar Paz y Salvo| Division Financiera Jefe Division Paz y Salvo
financiero Financiera firmado y

entregado
D. Contabilizacién pagos ICETEX CP.

18 |Recibir el cheque junto| Division Financiera- Tesorero Cheque recibido
con la orden de pago del| Seccién Tesoreria
Icetex.

19 | Verificar los valores| Division Financiera | Jefe de Division | Nombres y
totales y el nombre del valores
Estudiante. verificados

20 |Comparar con los listados| Division Financiera | Jefe de Division |Sumas iguales

generales y verificar que
los valores coincidan.
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MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Abono y cancelacion de pagares.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE | CONTROL

D. Contabilizacion pagos ICETEX CP.

21 |Archivar en los folderes| Division Financiera Jefe de Division | Listados
correspondientes, si estan organizados
correctos los valores y

Archivados

E. Pagos ICETEX LP.

22 |Recibir el recibo de| Division Financiera Jefe de Division |Recibo de
consignacion del estudiante Consignacion

recibido

23 |Verificar que el numero| Division Financiera Jefe de Division | Valores
de la cuenta de liquidacion iguales
el nombre y el wvalor
concuerden con el de la
matricula.

24 |Archivar en los folderes| Division Financiera Jefe de Division | Documentos
correspondientes, si estan archivados
correctos

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESOQO: Administracion Financiera

PROCESO: Constitucién y funcionamiento, Manejo y Cancelacion

de Caja Menor.

Cédigo: A. DF-006

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Cancelar los gastos definidos dentro del presupuesto que
tengan caracter urgente para efectos de optimizar este recurso y asi poder suplir las

necesidades para las que fue creada.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPA PRODUCTO/ CLIENTE
SERVICIO
Division Oficio o solicitud | A. Constitucion y Aprobacion de Consejo
Financiera de apertura Caja |funcionamiento apertura de caja | Superior
Menor menor
Dependencia | Facturas B. Manejo Relacion de Dependencia
asignada. gastos asignada.
Dependencia | Facturas C. Control de Relacion de Division
asignada. facturas. gastos Financiera
Division Facturas D, Asignacion de|Caddigosy rubros |Division
Financiera codigos rubros | presupuestales Financiera
presupuestales
Tesoreria Facturas E. Cancelacion Cheque Tesoreria

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Constitucion y Funcionamiento, manejo y cancelacion de Caja Menor.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Constitucion y Funcionamiento.
1 |Se solicita al Consejo Superior Division Jefe de Division | Solicitud
designar un monto y un Financiera
funcionario para el manejo de
la Caja Menor
2 |Se solicita provision de dinero Division Jefe de Division | Solicitud.
para el funcionamiento de la Financiera
Caja Menor
3 |Se autoriza la provisién y se Division Jefe de Division | Autorizacion
hace resolucion Financiera
4 |Se recibe el cheque para Caja Division Jefe de Division | Cheque
Menor Financiera
5 |Se establecen los Division Jefe de Division | Requerimiento
requerimientos de Financiera segun la ley
funcionamiento de manejo de
Caja Menor
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MACROPROCESO: Administracién Financiera

PROCESO: Constitucion y Funcionamiento, manejo y cancelacion de Caja Menor.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

A. Constitucién y Funcionamiento.

6 |Se establecen condiciones vy Division Jefe de Division | Condiciones
formas de pago Financiera segun la ley de

manejo

B. Manejo.

7 |Se revisa cada factura que Dependencia Funcionario Facturas
llegue y se paga Asignada. Asignado. canceladas
inmediatamente

8 |Se lleva el libro de Caja Menor| Dependencia Funcionario Libro de Caja
dia a dia Asignada. Asignado. Menor

C. Control de Facturas.

9 |Elaborar del listado de facturas Oficina de Jefe de Listado de
canceladas con fecha, Planeacion Planeacion facturas
concepto y valor

10 | Remitir a Vicerrectoria Oficina de Jefe de Listado de
Administrativa para su Visto Planeacion Planeacion facturas
bueno

D. Asignacion de codigos rubros presupuéstales.

11 |Se revisan las facturas y se les Division Jefe de la Division | Cédigos
asigna el codigo del rubro Financiera asignados
presupuestal

12 |se devuelve a Planeacion para Oficina de Jefe de Cdbdigos
la asignacion de codigos en el Planeacion Planeacion copiados en el
libro libro de caja

menor

E. Cancelacion.

13 |Elaborar la cuenta de pago Division Jefe de la Division | Cuenta

Financiera elaborada y
Firmada

14 |Elaborar el cheque y entregar Division Tesoreria Cheque
para cancelacion de Caja Financiera elaborado y
Menor Firmado

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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DIVISION DE RECURSOS HUMANOS

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Admision de personas

PROCESO: Vinculacién de personal administrativo

Cédigo: A. DRH.001

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Vincular a la institucion

cubrir una vacante.

universitaria la persona mas idonea para

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Rectoria. Solicitud de A. Convocatoria | Relacion de candidatos Rectoria.
requerimiento preseleccionados.
para provision
de un cargo
vacante.
Division de | -Hojas de vida. |B. Reclutamiento. |Relacion de candidatos|Comunidad en
Recursos -Formato de inscritos. general.
Humanos. inscripcion.
Division de | -Resolucion de|C. Pruebas de|-Relacion de jurados. Division de
Recursos designacion de | oposicion. -Pruebas de admision para | Recursos
Humanos jurados. aplicar. Humanos.
-Formato de
examen
Division de | -Resolucion de | D. Eleccion. -Relacion de elegibles. Comunidad en
Recursos elegibles. -Nombre del candidato. general y
Humanos. -Resolucion de Division de
nombramiento. Recursos
Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Admision de personas
PROCESO: Vinculacién de personal administrativo
o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
A. Convocatoria.
1 | Recibir de la Rectoria la
autorizacion para convocar a Rectoria Rector Autorizacion
concurso publico
2 | Proyectar  resolucion  de Division de Division de Resolucion
convocatoria para la firma del Recursos Recursos proyectada
Rector Humanos Humanos
3 | Enviar proyecto de resolucion Division de Resolucion
para revision y firma Recursos Secretaria corregida
Humanos
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MACROPROCESO: Admision de personas

PROCESO: Vinculacién de personal administrativo

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Convocatoria.

4 | Recibir de Rectoria la Division de Secretaria Resolucion
resolucién de convocatoria a Recursos firmada
concurso publico para Humanos
personal administrativo
firmada

5 | Publicar resolucion de Division de Secretaria Publicacion
convocatoria a  CONncurso Recursos
publico, segun ordene la Humanos
resolucion

6 | Elaborar el formato de Division de Jefe de Division | Formato
inscripcion Recursos de Recursos elaborado

Humanos Humanos

7 | Recepcionar las inscripciones Division de Secretaria Formato de

de los aspirantes al concurso Recursos Inscripcion
Humanos diligenciado

8 | Elaborar listado de inscritos y Division de Jefe de Division | Listado

se publica. Recursos de Recursos elaborado y
Humanos Humanos publicado

9 | Publicar segun lo
reglamentado lista de
inscritos.

10 | Revisar y seleccionar de la Division de Jefe de Division | Inscritos
lista de inscritos los que Recursos de Recursos seleccionados
cumplen requisitos. Humanos Humanos

11 | Elaborar y publicar lista de Division de Jefe de Division | Listado de
admitidos al concurso Recursos de Recursos admitidos a

Humanos Humanos concursar
publicado

B. Reclutamiento.

12 | Proyectar Resolucion para Division de Jefe de Division | Resolucion
designar jurados de concurso Recursos de Recursos Proyectada

Humanos Humanos

13 | Elaborar las pruebas a Jefe de Division | Examenes

realizar en el concurso Division de de Recursos elaborados
Recursos Humanos y
Humanos Jurados

14 | Aplicar a los aspirantes las Division de Jefe de Division | Examenes

pruebas Recursos de Recursos aplicados
Humanos Humanos
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MACROPROCESO: Admision de personas

PROCESO: Vinculacién de personal administrativo

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
B. Reclutamiento.

15 | Entregar a los jurados las Division de Jefe de Division | Exdmenes
pruebas para su calificacion Recursos de Recursos entregados a los
Humanos Humanos y jurados
Jurados
16 | Recibir las pruebas realizadas a Division de Jefe de Division | Pruebas
los concursantes Recursos de Recursos realizadas
Humanos Humanos recibidas
17 | Verificar las pruebas de Division de Jefe de Division | Pruebas
acuerdo al listado de Recursos de Recursos verificadas
seleccionados Humanos Humanos y
Jurados
18 | Seleccionar y distribuir de Division de Jefe de Division | Pruebas
acuerdo a las areas las pruebas Recursos de Recursos seleccionadas
realizadas Humanos Humanos
19 | Proceder a la evaluacion segun Division de Jefe de Division | Pruebas
los parametros definidos Recursos de Recursos calificadas
Humanos Humanos y
Jurados
20 | Elaborar listado de aspirantes Division de Jefe de Division | Listado de
con sus respectivas Recursos de Recursos aspirantes con
calificaciones Humanos Humanos y Su respectiva
Jurados calificacion
21 | Enviar a la division de recursos Division de Jefe de Division | Pruebas
humanos listado de aspirantes Recursos de Recursos calificadas
con sus respectivas Humanos Humanos y recibidas
evaluaciones Jurados
C. Pruebas de oposicion.
22 | Se proyecta resolucion para Division de Jefe de Division | Resolucion
designar jurados. Recursos de Recursos proyectada.
Humanos Humanos.
23 | Se elaboran las pruebas a Division de Jefe de Division | Exdmenes
realizar en el concurso. Recursos de Recursos elaborados.
Humanos Humanos
24 | Se aplican a los aspirantes las Division de Jefe de Division | Exdmenes
pruebas elaboradas. Recursos de Recursos aplicados
Humanos Humanos
25 | Se entregan a los jurados los Division de Jefe de Division | Exdmenes
examenes. Recursos de Recursos calificados.
Humanos Humanos
26 | Se diligencian formatos de Division de Jefe de Division | Formato
aprobacion de concursantes Recursos de Recursos diligenciado.
gue ganaron pruebas. Humanos Humanos
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MACROPROCESO: Admision de personas

PROCESO: Vinculacién de personal administrativo

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
C. Pruebas de oposicion.

27 | Se publica en cartelera el Division de Jefe de Division | Formato
formato de aprobacion. Recursos de Recursos publicado.

Humanos Humanos.

D. Eleccién.

28 | Proyectar resolucion de Division de Jefe de Division | Resolucion  de
lista de elegibles de Recursos de Recursos lista de elegibles
acuerdo al resultado de Humanos Humanos
las pruebas

29 | Enviar a rectoria proyecto Division de Jefe de Division | Resolucion
de resolucion para Recursos de Recursos enviada
revision y firma Humanos Humanos

30 | Recibir resolucion firmada Rectoria Secretaria. Resolucion
de elegibles firmada

32 | Recibir de rectoria la Division de Jefe de Division | Autorizacion
autorizacién del Recursos de Recursos recibida
nombramiento en periodo Humanos Humanos
de prueba

33 | Proyectar resolucion de Division de Jefe de Division | Resolucion
nombramiento en periodo Recursos de Recursos proyectada
de prueba Humanos Humanos

34 | Enviar a rectoria Division de Jefe de Division | Resolucion
resolucion para revision y Recursos de Recursos firmada
firma Humanos Humanos

35 | Recibir de rectoria la Division de Jefe de Division | Autorizacion
autorizaciéon del Recursos de Recursos recibida
nombramiento en periodo Humanos Humanos
de prueba

36 | Proyectar resolucion de Division de Jefe de Division | Resolucion
nombramiento en periodo Recursos de Recursos proyectada
de prueba Humanos Humanos

37 | Enviar a rectoria Division de Jefe de Division | Resolucion
resolucion para revision y Recursos de Recursos firmada
firma Humanos Humanos

38 | Nombramiento Rectoria Rector Nombramiento

39 | Posesion Rectoria Rector Acta de

posesion

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:

116




CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Admision de personas

PROCESO: Vinculacién de profesionales mediante OPS Cdédigo: A. DRH.002

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Vincular a la institucion universitaria profesionales idoneos para
contribuir al desarrollo de procesos procedimientos.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Dependencia Oficio de A. Solicitud Aprobacion de solicitud. Dependencia
interesada solicitud. interesada.
Division de Oficio de | B. Elaboracion -Liquidacion de honorarios. | Contratista.
Recursos aprobacion.

Humanos. -CDP

-Proyeccion de orden

Division de Orden de C. Firmas Firmas tomadas. Division de
Recursos servicio Recursos
Humanos. Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Admision de personas
PROCESO: Vinculacién de profesionales mediante OPS
o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

A. Solicitud.

1 |La dependencia interesada Dependencia Jefe de la Solicitud
presenta la solicitud de interesada. dependencia recibida.
vinculacion del profesional a la
Vicerrectoria Administrativa.

2 | Vicerrectoria Administrativa Vicerrectoria Vicerrector. Peticion
aprueba la peticién y la envia a la | Administrativa. aprobada y
Division de Recursos Humanos. enviada.

B. Elaboracion.

3 | La secretaria de la Division de Division de Secretaria. Autorizacion
Recursos Humanos recibe la Recursos recibida.
autorizaciéon de la Vicerrectoria Humanos
Administrativa.

4 | El jefe de la Division de Recursos Division de Jefe de Division de | Orden
Humanos asigna los honorarios Recursos Recursos Humanos | liquidada.
conforme a las instrucciones y Humanos
liquida la orden.

5 | Se solicita a la Division Financiera Division Técnico de Certificado
(presupuesto), el certificado de financiera. presupuesto. elaborado.
disponibilidad presupuestal.

6 | Se proyecta la orden de servicios Division de Secretaria de Orden
segun requerimientos. Recursos Division de proyectada

Humanos Recursos Humanos
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MACROPROCESO: Admision de personas

PROCESO: Vinculacién de profesionales mediante OPS

AREA CARGO PUNTO DE

N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL

C. Firmas.

7 El Jefe de la Divisibn de Division de Jefe de la Orden
Recursos Humanos procede a Recursos Division de revisada vy
verificar que la orden cumpla humanos. recursos firmada por
con todos los requerimientos y a humanos. el
tomar las firmas. contratista.

8 La orden revisada se envia a la Division de Secretaria. Orden
Vicerrectoria Administrativa para Recursos enviada.
la firma del jefe de Ia humanos.
dependencia.

9 El Vicerrector Administrativo y la Vicerrectoria Vicerrector Orden
devuelve a la Divisibon de | Administrativa. Administrativo | firmada.
Recursos Humanos.

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Compensacién de personas

PROCESO: Nomina

Codigo: A. DRH.003

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Dar al empleado una remuneracion justa de acuerdo a las normas

legales existentes.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Dependencias Oficio o|A. Modificacion | Relacion de novedades. -Division
varias. comunicado de nomina. Recursos

interno Humanos.
-Division
Financiera.
Division de | Impresion B. Prendmina. Sueldo devengado de|Division
Cdémputo y | predomina. personal. Recursos
Sistemas. humanos.
Division de | Nomina C. Elaboracion|Relacion de personal a|Empleados.
Cémputo y | impresa, documento final | pagar sueldos.
Sistemas. colillas de nomina.
definitivas,
Division diskettes y
Financiera cheques.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Compensacion de personas
PROCESO: Némina
o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

A. Modificacion de némina.

1 Recibir novedades de Divisiéon de Secretaria Novedades
némina de las diferentes Recursos Humanos Tesorero recibidas
dependencias Contador

Divisién Financiera Técnico
Administrativo
2 Clasificar las novedades Divisiéon de Jefe Division de | Novedades
Recursos Humanos Recursos clasificadas
Humanos.
Divisién Financiera Tesorero.
Contador.
Secretaria.
Jefe Division de | Novedades
Divisién Recursos. Recursos revisadas
3 | Revisar las novedades Humanos Humanos.
Tesorero.
Divisién Financiera Técnico
Administrativo
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MACROPROCESO: Compensacion de personas

PROCESO: Nomina

NO EASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
B. Prenémina.
4 | Generar la prendmina en el | Division Computo y Profesional Prendémina
Sistema Sistemas Universitario
5 | Imprimir la prenémina Division Cémputo y Profesional Prendémina
Sistemas Universitario impresa
6 | Revisar e incorporar las Division de Jefe Division Novedades
novedades Recursos Humanos incorporadas
Técnico
Divisién Financiera Administrativo
7 | Realizar las correcciones Divisiéon de Jefe Division Prenémina
manuales de la Prendbmina | Recursos Humanos manual
Técnico corregida
Divisioén financiera Administrativo
8 | Transcribir las correcciones Divisiéon de Secretaria Prenémina
en la Prenémina Recursos Humanos transcrita
9 | Revisar en pantalla las Division de Secretaria Correcciones
correcciones Recursos Humanos revisadas
Division Computo y Profesional.
Sistemas Universitario
10 | Realizar las correcciones Divisiéon Recursos Jefe Division Prenomina
manuales de la Prenomina Humanos manual
Técnico corregida
Divisién Financiera administrativo
11 | Transcribir las correcciones Divisiéon de Secretaria Prenomina
en la Prenomina. Recursos Humanos transcrita
12 Enviar resoluciones a Resoluciones
todos los funcionarios de Division de Jefe de Division | enviadas
acuerdo al grupo donde | Recursos Humanos de Recursos
se encuentre el Humanos
funcionario
C. Elaboracion del documento final de nédmina.
13 | Generar la nominay las Division Computo y | Profesional NOminay
colillas Sistemas Universitario colillas
Tesorero generadas
14 | Imprimir la nébmina y Division Computo y | Profesional Nomina y
colillas definitivas Sistemas Universitario colillas
Tesorero impresas
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MACROPROCESO: Compensacion de personas

PROCESO: Nomina

AREA CARGO PUNTO DE
(o]
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
C. Elaboracion del documento final de némina.
15 | Clasificar las colillas Division Financiera Técnico Colillas
Administrativo clasificadas
16 | Revisar e incorporar las Division Computo y Profesional Cuentas
cuentas Sistemas. Universitario incorporadas
Division Financiera Tesorero
17 | Generar el diskette y Division Computo y Profesional Disket remitido
enviar a los Bancos Sistemas Universitario a los Bancos
Tesorero
18 | Elaboracién de cheques. Division Financiera. Tesorero. Cheques
elaborados.
19 | Entrega de Diskettes. Division Financiera. Tesorero. Diskettes
entregados.
20 | Entrega de cheques. Division Financiera. Tesorero. Comprobantes
firmados.
21 | Entrega de colillas. Division Financiera. Técnico Colillas
Administrativo entregadas.
Elaboro:
Reviso:
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Reconocimiento de vacaciones.

PROCESO: Permisos y vacaciones

Codigo: A. DRH.004

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Permitir al interesado la oportunidad de permisos y vacaciones

adelantadas.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
-Division de | Solicitud de|A. permisos Y |-Verificacion de solicitud. | Funcionario
Recursos permisos y | vacaciones no interesado.
Humanos. vacaciones no | colectivas. -Resolucion proyectada.

colectiva.
-Rectoria.
Division de | Solicitud B. Vacaciones | Proyeccion de resolucion | Funcionario
Recursos vacaciones. colectivas. de vacaciones. beneficiado.
Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Reconocimiento de vacaciones.
PROCESO: Permisos y vacaciones
o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A. Permisos y vacaciones no colectivas.
1 Solicitud con
Recibir solicitud de permisos Dependencia a Jefe de la Vo.Bo del jefe
0 vacaciones no colectivas la cual esta dependencia inmediato
con Vo. Bo del jefe adscrito el
inmediato funcionario

2 | Verificar en hoja de vida del Division de Jefe de la Division | Hoja de vida
funcionario el derecho a la Recursos de Recursos revisada
solicitud Humanos Humanos

3 Divisiéon de Jefe de la Divisidon | Resolucion

Proyectar resolucion para Recursos de Recursos
firma del Rector Humanos Humanos
4 | Enviar resolucién a rectoria Divisiéon de Jefe de la Divisidon | Resolucion
Recursos de Recursos
Humanos Humanos
5 | Recibir la resoluciébn de Divisiéon de Jefe de la Divisidon | Resolucion
rectoria Recursos de Recursos firmada
Humanos Humanos
6 | Enviar copia al funcionario Division de Jefe de la Division | Resolucion
solicitante Recursos de Recursos firmada
Humanos Humanos
7 | Archivar copia en la hoja de Division de Jefe de la Division | Resolucion
vida del interesado Recursos de Recursos firmada con los
Humanos Humanos recibidos
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MACROPROCESO: Reconocimiento de vacaciones.

PROCESO: Permisos y vacaciones

AREA CARGO PUNTO DE
(o]

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

B. Vacaciones colectivas.

8 | Recibir  de Rectoria o o Informacién
informaciéon de fechas de Division de Jefe de Division de | recibida
iniciacion de las vacaciones Recursos Recursos Humanos
colectivas. Humanos

9 | Revisar en historias Historias laborales
laborales de todos y cada Division de Jefe de Division de | revisadas
uno de los funcionarios el Recursos Recursos Humanos
periodo correspondiente. Humanos

10 | Proyectar resoluciones de Resoluciones
vacaciones por grupos para Division de Jefe de Division de | proyectadas
la firma del Rector Recursos Recursos Humanos

Humanos

11 | Recibir resoluciones Resoluciones

firmadas Divisiéon de Jefe de Divisién de | firmadas
Recursos Recursos Humanos
Humanos

12 | Enviar resoluciones a todos o o Resoluciones
los funcionarios de acuerdo Division de Jefe de Division de | enviadas
al grupo donde se encuentre Recursos Recursos Humanos
el funcionario Humanos

Realizo:

Reviso:

Aprobo:

123




CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Licencias

PROCESQO: Licencias no remuneradas Cdodigo: A. DRH.005

ACTO ADMINISTRATIVO: Versién: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Conceder licencias no remuneradas a los trabajadores de la institucion

previo cumplimiento de requisitos.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

Trabajador Comunicado |A. Solicitud Solicitud de licencia Division de

interesado Recursos
Humanos.

Division de |Hoja de Vida |B. Verificacibn y|Aprobacion o negacion de | Division de

Recursos proyeccion de la|la licencia. Recursos

Humanos. licencia Humanos.

Division de | Resolucién | C. Informe y | Aprobacion y periodo de la | Funcionario

Recursos archivo licencia solicitante.

Humanos.

DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Administracion de personal
PROCESQO: Licencias no remuneradas
No FASE /ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

A. Solicitud.

1 |Recibir solicitud de permisos de Division de Jefe de la Division de Informacion
licencia no remunerada con el Recursos Recursos Humanos recibida.
Vo.Bo. de Rectoria. Humanos

B. Verificacién y proyecciéon de la licencia.

2 |Verificar en hoja de vida del Division de Jefe de la Divisidon de | Historias laborales
funcionario el derecho a la Recursos Recursos Humanos revisadas
solicitud. Humanos

3 |Proyectar resolucion para la Division de Jefe de la Division de Resoluciones
firma del Rector. Recursos Recursos Humanos proyectadas

Humanos

4 | Enviar resolucion a la Rectoria. Division de Jefe de la Division de Resoluciones
Recursos Recursos Humanos firmadas
Humanos

5 | Recibir la resolucion de Rectoria Division de Jefe de la Division de Resoluciones
Recursos Recursos Humanos enviadas
Humanos

C: Informe y archivo.

6 |Enviar copia al funcionario Division de Jefe de la Divisién de | Resoluciones con

solicitante. Recursos Recursos Humanos | firma del recibido
Humanos
7 |Archivar en la hoja de vida del Division de Jefe de la Division de Resoluciones
interesado. Recursos Recursos Humanos archivada
Humanos
Elaboro:
Reviso:
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Licencias
PROCESOQO: Suspension de Funcionarios Cdédigo: A. DRH.006
ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0
OBJETIVO DEL PROCESO: Hacer efectiva las sanciones contra el personal que labora para
toda la institucion universitaria.
SOPORTE LEGAL:
PROVEEDOR | INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Rectoria Oficio A. Recepcion de | Notificacidon de la | Division de
acto administrativo | suspension del | Recursos
funcionario. Humanos.
Division de | Oficio y/o B. Notificacion, | Motivo de la suspension y | - Funcionario de
Recursos Comunicado | recursos y | periodo. la institucion,
Humanos. modificacion  de - Division de
Nomina Recursos
Humanos.
Division de | Resolucion | C. Archivo Motivo de la suspension vy | Divisién de
Recursos periodo. Recursos
Humanos. Humanos.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Administracién de personal
PROCESO: Suspension de Funcionarios.
No FASE /ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE| RESPONSABLE CONTROL
A. Recepcidn de Acto administrativo.
1 |Recibir el acto administrativo Division de Jefe de la Division Informacion
gue ordena la suspension. Recursos de Recursos recibida.
Humanos Humanos

B. Notificacién, recursos y modificacion de némina.

2 | Notificar al funcionario de la Division de Jefe de la Division | Historias laborales
suspension. Recursos de Recursos revisadas
Humanos Humanos
3 |Esperar el tiempo Division de Jefe de la Division Resoluciones
reglamentado para el recurso Recursos de Recursos proyectadas
de apelacion y/o reposicion. Humanos Humanos
4 | Hacer efectiva la novedad en la Division de Jefe de la Divisién Resoluciones
némina. Recursos de Recursos firmadas
Humanos Humanos
C: Archivo.
5 |Archivar en la hoja de vida del Division de Jefe de la Division Resoluciones
funcionario Recursos de Recursos enviadas
Humanos Humanos
Elaboré:
Reviso:
Aprobd:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Comisiones

PROCESO: Comisiones de servicio

Cdédigo: A. DRH.007

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Conceder

previo cumplimiento de requisitos.

a las personas interesadas comisiones de servicio

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR | INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

Funcionario Comunicado |A. Solicitud Solicitud de realizar Dependencia

interesado u oficio comision de Servicio. donde esté
adscrito el
funcionario.

Dependencia |Comunicado |B. Aprobacion Solicitud justificada Jefe inmediato

donde esté | u oficio

adscrito el

funcionario.

Vicerrectoria | Oficio C. Elaboracion de | Aprobacion de la comision. | Division de

Académica o|remisorio de|la Orden de Recursos

Administrativa | respuesta Comisioén Humanos

Division de | Resolucion D. Firmas Persona comisionada. Rectoria

Recursos

Humanos

Division de | Resolucion E. Elaboracion de|Documentos y soportes | Division

Recursos la Cuenta. para la cuenta Financiera

Humanos

DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Comisiones
PROCESO: Comisiones de servicio.
No FASE /ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE| RESPONSABLE CONTROL

A. solicitud.

1 | Recibir solicitud del funcionario| Dependencia Jefe inmediato del | Solicitud y
interesado en un evento, donde esta comisionado plegable 0
adicionando plegables 0 adscrito el invitacion.
invitacion ante el Jefe solicitante
inmediato.

2 |Enviar solicitud justificada al| Dependencia Jefe inmediato del | Solicitud y
jefe  inmediato para  su donde esta comisionado plegable 0
aprobacion. adscrito el invitacion con

solicitante Vo.Bo

B. Aprobacion.

3 |Recibir respuesta del jefe| Dependencia Jefe inmediato del | Solicitud y
inmediato sobre la solicitud. donde esta comisionado plegable 0

adscrito el invitacion con
solicitante Vo.Bo
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MACROPROCESO: Comisiones

PROCESO: Comisiones de servicio.

No FASE /ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE| RESPONSABLE CONTROL
B. Aprobacion.

4 | Enviar informacion al| Dependencia Jefe inmediato del | Oficio motivado de
funcionario interesado sobre la donde esta comisionado la negativa de la
respuesta no aprobatoria por adscrito el solicitud
parte del jefe inmediato. solicitante

5 |Recibir autorizacion de| Dependencia Jefe inmediato del | Oficio motivado de
aprobacion del jefe inmediato. donde esta comisionado la solicitud

adscrito el
solicitante

6 |Enviar solicitud con los| Dependencia Jefe inmediato del | Oficio motivado de
soportes y la aprobacion del donde esta comisionado la solicitud
jefe inmediato a Vicerrectoria adscrito el
Académica si es de un docente solicitante
0 a Vicerrectoria Administrativa
si es de un funcionario y/o
estudiante para su aprobacion.

7 | Recibir de Vicerrectoria | Vicerrectorias Vicerrector Solicitud aprobada
Académica o Administrativa la
solicitud aprobada para
producir resolucion de

comision y viaticos.

C. Elaboracién de la Orden de Comisién.

8 |Elaborar resolucion de Division de Jefe de la Division Resolucion
comision y anticipo Recursos de Recursos
Humanos Humanos
9 |Enviar a Divisibn Financiera Division de Jefe de la Division Resolucion
solicitud con los soportes y Recursos de Recursos
autorizacion de Vicerrectoria Humanos Humanos
para expedir el certificado de
disponibilidad presupuestal
10 |Emitr C.D.P 'y enviar a Division Jefe de la Division Resolucion
Recursos Humanos Financiera de Recursos
Humanos
11 |Revisar todos los soportes con Division de Jefe de la Division | Solicitud y
su C.D.P yvisar con la firma Recursos de Recursos soportes con la
Humanos Humanos firma del Jefe de
Divisibn Recursos
Humanos
D. Firmas
12 |Enviar a rectoria para su firma Division de Jefe de la Division | Solicitud y
Recursos de Recursos soportes con la
Humanos Humanos firma del Jefe de

la Divisién de
Recursos
Humanos
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MACROPROCESO: Comisiones

PROCESO: Comisiones de servicio.

No FASE /ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE| RESPONSABLE CONTROL

D. Firmas

13 |Recibir solicitud firmada de Rectoria Rector Solicitud firmada
Rectoria

E. Elaboracion de la cuenta.

14 |Enviar copia con todos los Division de Jefe de la Division | Solicitud y
soportes a la  Division Recursos de Recursos soportes con la
Financiera para tramite de la Humanos Humanos firma del Jefe de
cuenta. la  Division de

Recursos
Humanos

15 | Elaborar la cuenta en Divisién Divisién Jefe de la Division | Solicitud, soportes
Financiera Financiera Financiera y C.D.P

16 |Elabora el cheque de anticipo Tesoreria Auxiliar de Cheque elaborado

Tesoreria

17 |Realizar el registro Division Profesional Registro
presupuestal en la Divisién Financiera Universitario de la | presupuestal
Financiera Division Financiera

18 |Entregar el cheque  al Tesoreria Tesorera Formato para
comisionado legalizacién de

anticipo  firmado
por el
comisionado

19 |Legalizacion de anticipo por| Dependencia Comisionado Permanencia y
parte del comisionado donde esta soporte de

adscrito el transporte
solicitante

Elaboré:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Comisiones

PROCESO: Comisiones de estudio

Codigo: A. DRH.008

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Conceder

previo cumplimiento de requisitos.

a las personas interesadas comisiones de estudio

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR | INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Docente Comunicado |A. Solicitud Solicitud de realizar Dependencia
interesado u oficio comision de estudio. donde esté
adscrito el
docente.
Secretaria Resolucion B. Elaboracion | Aprobacion de la comision | Division de
General del Contrato de Recursos
Comision Humanos
Division de|Contrato de|C. Firmas Aprobacion y legalizacion | Division de
Recursos comision del contrato. Recursos
Humanos Humanos
Division de | Pagaré D. Elaboracién y|Compromiso del | Divisiéon de
Recursos archivo de | comisionado. Recursos
Humanos pagaré Humanos
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Comisiones
PROCESO: Comisiones de Estudio
o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Solicitud
1 Solicitud del docente al Departamento gl Jefe de Infqrmacién
Consejo de Facultad con cual esta adscrito Departamento recibida
Vo.Bo del Jefe del el docente
Departamento con los
requerimientos exigidos
2 | Estudiar solicitud en Consejo Miembros del Solicitud
Consejo de Facultad vy Académico Consejo estudiada
recomendar al Consejo Académico
Académico
3 | Estudiar solicitud en | Consejo Superior Miembros del Solicitud
Consejo de Académico y Consejo Superior | estudiada
recomendar al Consejo
Superior
4 | Elaborar resolucion del | Consejo Superior Secretario del Resoluciones
Consejo Superior cuando Consejo Superior
la comision es aprobada
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MACROPROCESO: Comisiones

PROCESO: Comisiones de Estudio

AREA CARGO PUNTO DE
N’ FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Solicitud
5 | Elaborar oficio motivado | Consejo Superior Miembros del Solicitud
para el funcionario, cuando Consejo Superior | estudiada

la  comisién
aprobada

no es

B. Elaboracion del contrato de comision.

6 | Remitir resolucion a la| Consejo Superior Secretario del Resoluciones
division de recursos Consejo Superior
humanos para
elaboracion del contrato

7 Recibir  resolucién  del Division de Jefe de Division | Resolucion
Consejo  Superior de Recursos de Recursos recibida
aprobacién de comision de Humanos Humanos
estudios

8 Elaborar contrato de Division de Jefe de Division | Resolucion
comision de estudios Recursos de Recursos recibida

Humanos Humanos

9 Enviar contrato de | Asesoria Juridica | Asesor Juridico | Contrato
comision de estudios para recibido
Vo, Bo de asesor Juridico

10 | Recibir Vo,Bo, de Asesor Division de Jefe de Division | Contrato
Juridico Recursos de Recursos recibido con

Humanos Humanos Vo, Bo.

C. Firmas y expedicion de polizas de Garantia.

11 | Enviar a Rectoria para Division de Jefe de Division | Contrato
firma del rectoria Recursos de Recursos recibido con

Humanos Humanos Vo, Bo.

12 | Recibir de Rectoria Division de Jefe de Division | Contrato
contrato de comisién de Recursos de Recursos recibido
estudios  firmado  por Humanos Humanos firmado
Rectoria

13 | Entregar al comisionado Division de Jefe de Division | Contrato
contrato  firmado  para Recursos de Recursos recibido
sacar las polizas Humanos Humanos firmado

14 | Recibir contrato y las Division de Jefe de Division | Contrato
polizas por parte del Recursos de Recursos recibido
comisionado Humanos Humanos firmado y

polizas

15 | Enviar a rectoria contrato y Division de Jefe de Division | Contrato
polizas para aprobacion de Recursos de Recursos recibido

la garantia Humanos Humanos firmado y
polizas
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MACROPROCESO: Comisiones

PROCESO: Comisiones de Estudio

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
C. Firmas y expedicion de pdlizas de Garantia.

16 | Recibir de rectoria Division de Jefe de Division de Contrato
contrato, pdliza vy Recursos Recursos Humanos recibido firmado
resolucion de Humanos y polizas
aprobacién de
garantia

D. Elaboracién y archivo de pagaré.

17 | Elaborar el pagaré Division de Jefe de Division de Contrato
cComo  cCompromiso Recursos Recursos Humanos recibido firmado
del comisionado Humanos y pélizas y

aprobacion de
garantia

18 | Enviar el pagaré Division de Jefe de Division de Contrato
para la firma del Recursos Recursos Humanos recibido firmado
comisionado Humanos y pélizas y

aprobacion de
garantia

19 | Recibir pagaré Division de Jefe de Division de Contrato
firmado por el Recursos Recursos Humanos recibido firmado
comisionado Humanos y pélizas y

aprobacion de
garantia

20 | Archivar en hoja de Division de Jefe de Division de Contrato
vida del comisionado Recursos Recursos Humanos recibido firmado

Humanos y pélizas y
aprobacion de
garantia

Realizo:

Reviso:

Aprobo:
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DIVISION DE BIENESTAR SOCIAL UNIVERSITARIO

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Actividades deportivas y recreativas

PROCESO: Actividades y competencias deportivas.

Cédigo: A. DBSU.001

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Programar actividades deportivas para contribuir con el desarrollo

fisico y social del personal de la institucion.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

Coordinacion de | Determinacién | A. Diagndstico de | Necesidades priorizadas. | Bienestar

Deportes de necesidades.
necesidades.

Social
Universitario.

Coordinacion de |Calendario y|B. Convocatoria | Cronograma

de | Bienestar

Deportes cronograma. de eventos. actividades y eventos. Social

Universitario.

Coordinacion de |-Necesidades |C. Promocion de |-Afiches y

carteleras | Bienestar

Deporte de publicidad. |actividades. realizadas. Social
Universitario.
-Comunicados. -Comunicados enviados.
Coordinacion de | -Oficios y|D. Informe a|-Oficios realizados. Bienestar
Deportes comunicados. |Bienestar Social Social

Universitario y | -Comunicados
Vicerrectoria
Administrativa.

enviados. Universitario.

Coordinacion de | -Solicitudes. E. Solicitud de|-Cotizaciones Bienestar
Deportes -Cotizaciones | servicios y | presentadas. Social
de servicios. asignacion de Universitario.
tareas. -Solicitudes  hechas o
requeridas.
Coordinacion de |-Actividades y|F. Realizacién de | -Actividades desarrolladas. | Bienestar
Deportes eventos eventos y Social
pendientes. actividades -Visualizacién y direccion | Universitario.
programados. de actividades.
Bienestar Social | -Actividades. G. Evaluacion de |-Supervisén e inspeccion | Coordinacion
Universitario. -Inspeccién de | actividades. realizadas. de Deportes.
actividades.

-Evaluaciones realizadas.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas

PROCESO: Actividades y competencias deportivas.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

A. Diagnostico de necesidades.

1 | Se convoca a reunion a Coordinacion de Coordinador de Reunion
instructores. Recreacion y Recreacion y convocada.

Deportes. Deportes.

2 | Se realizan reuniones Coordinacion de Coordinador de Reunion
para expresar Recreacion y Recreacion y realizada.
necesidades. Deportes. Deportes.

3 | Se priorizan Coordinacion de Coordinador de Necesidades
necesidades. Recreacion y Recreacion y priorizadas.

Deportes. Deportes.
B. Convocatoria a eventos.
4 | Se convoca a reunion. Coordinacion de Coordinador de Reunion
Recreacion y Recreacion y convocada.
Deportes. Deportes.

5 |Se lleva a cabo la Coordinacion de Coordinador de Reunion

reunion. Recreacion y Recreacion y realizada.
Deportes. Deportes.

6 | Se oficializa a Bienestar Coordinacion de Coordinador de Calendario
Social Universitario el Recreacion y Recreacion y oficializado.
calendario. Deportes. Deportes.

7 | Se convoca el evento a Coordinacion de Coordinador de Evento
realizar. Recreacion y Recreacion y convocado vy

Deportes. Deportes. realizado

C. Promocion de actividades.

8 Se realiza la Coordinacion de Coordinador de Reunion
Convocatoria a reunion. Recreacion y Recreacion y convocada.

Deportes. Deportes.

9 | Se determina Coordinacion de Coordinador de Promocion
realizacion de Recreacion y Recreacion y determinada
promocion. Deportes. Deportes.

10 | Se Elaboran afiches, Coordinacion de Coordinador de Afiches y
carteleras y Recreacion y Recreacion y carteleras
comunicados. Deportes. Deportes e elaboradas.

Instructores.

11 | Distribucion a través de Coordinacion de Coordinador de Evento
medios de difusion el Recreacion y Recreacion y difundido.
evento a realizar. Deportes. Deportes e

Instructores.
12 | Se hace un Coordinacion de Coordinador de Reforzamiento

Reforzamiento con
visitas a salones de
clase.

Recreacion y
Deportes.

Recreacion y
Deportes e
Instructores.

realizado.
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MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas

PROCESO: Actividades y competencias deportivas.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
D. Informacion a Bienestar Social Universitario y Vicerrectoria Administrativa.

13 | Se realizan oficios Coordinacion de Coordinador de Oficio
para su posterior Recreacion y Recreacion y realizado.
remision. Deportes. Deportes.

14 | Remision del oficio a Division de Secretaria. Oficio
Vicerrectoria Bienestar Social enviado.
Administrativa. Universitario

E. Solicitud de servicios y asignacion de tareas.

15 | Se realizan las Coordinacion de Coordinador de Cotizaciones
Cotizaciones de Recreacion y Recreacion y conseguidas.
Servicios a prestar. Deportes. Deportes.

16 | Se presentan las Coordinacion de Coordinador de Cotizaciones
cotizaciones a Recreacion y Recreacion y Deportes | presentadas.
Vicerrectoria Deportes. y Jefe de la Division de
administrativa. Bienestar Social

Universitario.

17 | Oficializar solicitud Vicerrectoria Vicerrectoria Solicitud de
escogida. Administrativa. Administrativa. cotizacion

oficializada.

18 | Proceder a su Almaceén. Almacenista. Adquisicion
adquisicion. del servicio.

F. Realizacion de eventos programados.

19 | Se  Desarrollan las Coordinacion de Coordinador de Actividades
actividades Recreacion y Recreacion y Deportes | realizadas.
programadas. Deportes. e Instructores.

20 | Andlisis y supervision Coordinacion de Coordinador de Analisis y

del desarrollo de Recreacion y Recreacion y supervision
actividades. Deportes. Deportes. realizados.
G. Evaluacion de actividades.
21 | Informe de la actividad y Coordinador de Coordinador de Informe
su responsable Recreacion y Recreacion y realizado.

Deportes.

Deportes.

22 | Convocatoria para Coordinacion de Coordinador de Convocatoria
evaluar el evento o Recreacion y Recreacion y realizada.
actividad. Deportes. Deportes.

23 | Se Evalta el evento o Coordinacion de Coordinador de Evaluacion
actividad. Recreacion y Recreacion y Deportes | realizada.

Deportes. e Instructores.

24 | Se elabora informe de Coordinacion de Coordinador de Informe

evaluacion. Recreacion y Recreacion y Deportes | elaborado.

Deportes.

e Instructores.
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MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas

PROCESO: Actividades y competencias deportivas.

AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
G. Evaluacidn de actividades.
25 | Se Remite informe a la Coordinacion de Coordinador de Informacion
Divisibn de Bienestar Recreacion y Recreacion y remitida.

Social Universitario y a
la Vicerrectoria

Administrativa.

Deportes.

Deportes.

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas

PROCESO: Participacion en torneos y juegos organizados por

ASCUN.

Cédigo: A. DBSU.002

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Permitir la participacion del personal en todas las modalidades
deportivas en las cuales la Universidad tenga grupos conformados para competencia

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
ASCUN -Convocatoria. |A. procesamiento|Recepcion y analisis de la|Bienestar
-Planeacion de |de la informacion | informacion. Social
eventos. y convocatoria. Universitario.
Coordinacion de |-Solicitud de | B. informacion a|-Informacion proyectada. |Bienestar
Deportes informe. Bienestar Social | -Propuesta enviada. Social
-Propuestas. Universitario y Universitario.
Vicerrectoria Vicerrectoria
Administrativa. Administrativa.
Coordinacion de | -Proyectos. C. Planeaciéon vy |-Proyectos planeados. Bienestar
Deporte -Fechas. organizacion. -cronogramas realizados. | Social
Universitario.
Coordinacion de |-Proyecto  de|D. Tramites | -Listas enviadas. Coordinacion
Deportes presupuesto. académicos, -planillas diligenciadas. de Deportes
admisién y
seleccion.
Coordinacion de |-Proyecto  de|E. Tramites | Presupuesto proyectado. | Bienestar
Deportes presupuesto. financieros. Social
Universitario.
Coordinacion de |-Solicitud de|F. Presentacion|-Entrega de uniformes. Bienestar
Deportes uniforme. de los grupos|-Permisos diligenciados y|Social
-Permisos. representativos. | entregados. Universitario.
Coordinacion de | -Evaluacion. G. Informe de|-Evaluaciones realizadas. |Bienestar
Deportes -Seguimiento. |resultados. -Informe realizado. Social
Universitario.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas

PROCESO: Actividades y competencias deportivas.

NO

FASE/ACTIVIDAD

AREA
RESPONSABLE

CARGO
RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

A.P

rocesamiento de la informacion y convocatoria.

1 | Asistencia a reuniones Coordinacion de Coordinador de Asistencia a
convocadas por Recreacion y Recreacion y reuniones.
ASCUN. Deportes. Deportes.

2 | Recepcion y analisis de Coordinacion de Coordinador de Informacion
la informacion. Recreacion y Recreacion y Deportes | recepcionada

Deportes. e Instructores. y analizada.
B. Informacion a Bienestar Social Universitario y Vicerrectoria Administrativa..
3 | Socializacion de la Coordinacion de Coordinador de Cotizaciones
informacion. Recreacion y Recreacion y Deportes | conseguidas.
Deportes. y Jefe de la Division de
Bienestar Social
Universitario.
4 | Se Envia informacion y Coordinacion de Coordinador de Propuesta e
propuestas. Recreacion y Recreacion y Deportes | informacion
Deportes. y Jefe de la Division de | enviada.
Bienestar Social
Universitario.
5 | Se Solicita informacion. Vicerrectoria Vicerrector Informacion
Administrativa Administrativo. entregada.
C. Planeacion y organizacion.

6 | Elaboracion y Coordinacion de Coordinador de Proyectos
planeacion de Recreacion y Recreacion y Deportes | planeados vy
proyectos. Deportes. e Instructores. elaborados.

7 | Se elaboran los Coordinacion de Coordinador de Cronograma
cronogramas de Recreacion y Recreacion y realizado.
actividades. Deportes. Deportes.

8 |Se presentan a la Coordinacion de Coordinador de Visto  bueno
Divisibn de Bienestar Recreacion y Recreacion y por parte de
Social Universitario para Deportes. Deportes. bienestar.
Visto bueno.

D. Tramites académicos, admisiones y seleccion.

9 | Se seleccionan los Coordinacion de Coordinador de Estudiantes
estudiantes mas Recreacion y Recreacion y Deportes | seleccionados.
opcionados. Deportes. e Instructores.

10 | Se entregan a Coordinacion de Listado
coordinacion las listas. Recreacion y recibido.

Deportes. Instructor.

11 | Se  diligencian las Coordinacion de Coordinador de Planillas

planillas de seleccion. Recreacion y Recreacion y diligenciadas.

Deportes.

Deportes.
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MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas

PROCESO: Actividades y competencias deportivas.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
D. Tramites académicos, admisiones y seleccion.

12 | Se envian las planillas. Coordinacion de Coordinador de Planillas

Recreacion y Recreacion y enviadas
Deportes. Deportes.

13 | Reemplazo de Coordinacion de Coordinador de Estudiantes
estudiantes que no Recreacion y Recreacion y reemplazados.
cumplen. Deportes. Deportes. e

Instructores.

14 | Se envian las planillas Coordinacion de Coordinador de Planillas
a Division de Bienestar Recreacion y Recreacion y enviadas.
Social Universitario para Deportes. Deportes y Jefe de la
la firma. Division de Bienestar

Social Universitario.

15 | Envi6 de planillas a Coordinacion de Coordinador de Planillas

ASCUN deportes. Recreacion y Recreacion y enviadas.
Deportes. Deportes e
Instructores.

E. Tramites financieros.

16 | Se elabora el proyecto Coordinacion de Coordinador de Proyecto
de presupuesto. Recreacion y Recreacion y elaborado.

Deportes. Deportes

17 | Se envia a la Division Coordinacion de Coordinador de Visto bueno.
de Bienestar Social Recreacion y Recreacion y
Universitario para Visto Deportes. Deportes y Jefe de la
bueno. Division de Bienestar

Social Universitario.

18 | Envi6 de proyecto a Coordinacion de Secretaria Division | Proyecto
Vicerrectoria Recreacion y de Bienestar Social | enviado.
Administrativa. Deportes. Universitario.

19 | Retirar cheque. Coordinacion de Coordinador de Cheque

Recreacion y Recreacion y retirado.
Deportes. Deportes o Jefe de
la Division de
Bienestar Social
Universitario.

20 | Presentar soportes a Coordinacion de Coordinador o Jefe | Soportes

division financiera. Recreacion y de la Division de presentados.
Deportes o Jefe de Bienestar Social
la Division de Universitario.

Bienestar Social
Universitario.
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MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas

PROCESO: Actividades y competencias deportivas.

AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
D. Tramites académicos, admisiones y seleccion.
21 | Se presenta Informe a Coordinacion de Coordinador de Informe
Division de Bienestar Recreacion y Recreacion y remitido.

Social Universitario.

Deportes.

Deportes

F. Presentaciéon de los grupos representativos.

22 | Se le Informa a los Coordinacion de Coordinador de Estudiantes
estudiantes Recreacion y Recreacion y informados.
seleccionados. Deportes. Deportes

23 | Se hace la Solicitud de Coordinacion de Coordinador de Uniforme
uniforme. Recreacion y Recreacion y solicitado.

Deportes. Deportes
24 | Cotizar uniformes. Coordinacion de Coordinador de Uniformes
Recreacion y Recreacion y cotizados.

Deportes. Deportes

25 | Adquisicion 'y entrega Uniformes
de uniformes. Almaceén. Jefe de Almaceén. entregados.

26 | Reunién con Coordinacion de Coordinador de Reunion
delegacion. Recreacion y Recreacion y efectuada.

Deportes. Deportes e
Instructores.

27 | Se entregan los Coordinacion de Coordinador de Permisos
permisos Recreacion y Recreacion y entregados.
correspondientes. Deportes. Deportes

28 | Presentacion del Coordinacion de Coordinador de Evento
evento. Recreacion y Recreacion y realizado.

Deportes. Deportes e
Instructores.

G. Informe de resultados a la Division de Bienestar Social Universitario.

29 | Evaluacion de Coordinacion de Coordinador de Resultados
resultados. Recreacion y Recreacion y evaluados.

Deportes. Deportes

30 | Elaboracion escrita de Coordinacion de Coordinador de Informe

informes. Recreacion y Recreacion y elaborado.
Deportes. Deportes

31 | Entrega de informe final Coordinacion de Coordinador de Informe
a la Divisibn de Recreacion y Recreacion y entregado.
Bienestar Social Deportes. Deportes
Universitario..

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Actividades deportivas y recreativas

PROCESO: Participacion y organizados de torneos y competencias

generados por las entidades de la region.

Cdédigo: A. DBSU.003

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Permitir la participacion en eventos deportivos y participar en la

organizacion de los mismos.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Entidades Invitaciones y|A. Recepcion de|-Recibo y analisis de|Coordinacion
deportivas de la|propuestas. la informacién vy |invitaciones. de Deportes y

region. determinacion de | -Valoracion de propuestas. | Bienestar
prioridades. Social
Universitario.
Coordinacion de |-Participacion |B. Envio de las|-Comunicado enviado. Bienestar
Deportes comunicado Yy |propuestas a|-Propuesta realizada y|Social
propuesta. Bienestar Social | enviada. Universitario.
Universitario y
Vicerrectoria Vicerrectoria
Administrativa Administrativa.
Coordinacion de | Solicitud de|C. Solicitud de|Solicitud hecha y | -Vicerrectoria
Deporte servicio. los servicios | socializada. Administrativa.
necesarios.
Coordinacion de | -Estudio de|D. Solicitud de|-Necesidades -Coordinacion
Deportes necesidades. materiales y | determinadas. de Deportes.
-solicitud de | uniformes. -Solicitudes enviadas.
uniformes y -Estudiantes.
materiales.
Bienestar Social |-Comunicado a|E. Seleccién de|-Comunicados enviados. |-Coordinacion

Universitario. estudiante. atletas. -Planillas y listas | de Deportes.
-Planillas y diligenciadas.
listas. -Estudiantes.
Coordinacion de | -Control y|F. Analisis de|-Control y seguimiento |Bienestar
Deportes seguimiento. resultados. realizado. Social
-Resultados. -Socializacion de | Universitario.
resultados.
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas

PROCESO: Participacion y organizacion de torneos y competencias generados por las
entidades de la region.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

A. Recepcién de informacién y determinacion de prioridades.

1 | Recibo y andlisis de Coordinacion de Coordinador de | Invitaciones y

invitaciones y propuestas. Recreacion y Deportes e propuesta
Deportes. Instructores. recibidas.

2 | Valoracion de la propuesta | Jefe de Bienestar Jefe de la Propuesta
en la Bienestar Social | Social Universitario. Division. valorada.
Universitario.

3 | Se determinan las Coordinacion de Coordinadory | Prioridades
prioridades. Recreacion y Jefe de determinadas.

Deportes. Bienestar Social
Universitario.
B. Envi6 de propuesta a Bienestar y Vicerrectoria Administrativa.

4 | Elaborar posible Coordinacion de Coordinador de | Participacion

participacion. Recreacion y Deportes elaborada.
Deportes.

5 | Envio de propuesta para| Coordinacion de Coordinador de | Propuesta con
visto bueno de Bienestar Recreacion y Deportes visto bueno.
Social Universitario. Deportes.

C. Solicitud de los servicios necesarios.
6 | Proponer personas que Coordinacion de Coordinador de | Personas
prestaran servicio. Recreacion y Deportes propuestas.
Deportes.
7 | Se elaboran solicitudes. Coordinacion de Secretaria de la | Solicitudes
Recreacion y Division. elaboradas.
Deportes.
8 | Oficializar solicitudes. Coordinacion de Coordinador de | Solicitudes
Recreacion y Deportes oficializadas.
Deportes.

9 | Se entregan solicitudes a la| Coordinacion de Secretaria de la | Solicitudes
Division de Bienestar Social Recreacion y Division. entregadas.
Universitario. Deportes.

D. Solicitud de materiales y uniformes.

10 | Hacer estudio de | Coordinacion de Coordinacion de | Estudio

necesidades. Recreacion y Recreacion y realizado.
Deportes. Deportes.

11 | Enviar solicitud a Bienestar | Coordinacion de Coordinacion de | Solicitudes
Social Universitario para Recreacion y Recreacion y enviadas.
visto bueno. Deportes. Deportes.
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas

PROCESO: Participacion y organizacion de torneos y competencias generados por las
entidades de la region.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
D. Solicitud de materiales y uniformes.

12 | Se siguen procedimientos Division de Jefe de Bienestar | Procedimientos
administrativos Bienestar Social | Social Universitario | realizados.
Universitario. y Coordinador de
Deportes.
E. Seleccion de atletas.
13 | Informar a las instituciones | Coordinacion de Coordinador de Decisiones
las decisiones. Recreacion y Deportes. informadas.
Deportes.
14 | Informacion a estudiantes | Coordinacion de Coordinador de Estudiantes
sobre compromisos. Recreacion y Deportes. informados
Deportes.
15 | Seleccién de atletas. Coordinacion de Coordinador de Atletas
Recreacion y Deportes. seleccionados.
Deportes.
16 | Diligenciar planillas. Coordinacion de Coordinador de Planillas
Recreacion y Deportes e diligenciadas.
Deportes. Instructores.
F. Andlisis de resultados.
17 | Control de la competencia Coordinacion de Coordinador de Control
Recreacion y Deportes. ejercido.
Deportes.
18 | Andlisis de resultados. Coordinacion de Coordinador de Resultados
Recreacion y Deportes e analizados.
Deportes. Instructores.
19 | Se implanta un plan de | Coordinacion de Coordinador de Plan de
medidas si furor necesario. Recreacion y Deportes. medidas
Deportes. realizado.
20 | Socializar resultados. Coordinacion de Coordinador de Resultados
Recreacion y Deportes. socializados.
Deportes.
21 | Informe final. Coordinacion de Coordinador de Informe final
Recreacion y Deportes. realizado.
Deportes.
Elaboro:
Reviso:
Aprobo:
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Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas

PROCESO: Preparacion de deportistas.

Cdédigo: A. DBSU.004

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Entrenar a atletas o deportistas para la participacion en

competencias.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Coordinacion de |-Convocatoria y|A. Lanzamiento | -Convocatorias lanzadas. |-Sedes.
Deportes preselecciones. | de convocatoria. |-Divulgacién en todas las |-Facultades.

Facultades.
Coordinacion de | Medios de |B. Promocion y|-Divulgacion en todas las|-Sedes.
Deportes promocién y | divulgacion. Facultades y sedes. -Facultades.
divulgacion.

Coordinacioén de
Deportes

-Inscripciones y
listas de
preselecciona-
dos.

C. Conformacion
de
preselecciones.

-Informaciéon del
de de seleccion.
-Valoracién de criterios.
-Listados presentados.

proceso

-Estudiantes.
-Coordinacion
de Deportes.

Coordinacién de

Deportes

-Planes de
entrenamiento.
-Calendarios.

D. elaboracion de
planes de
entrenamiento.

-Plan de entrenamiento
presentado.
-Cronograma elaborado.

Estudiantes.

Entrenadores e

Proceso de

E. desarrollo de

Proceso de entrenamiento

Estudiantes.

Instructores. entrenamiento. |planes de | realizado.
entrenamiento.
Entrenadores e |-Evaluacion F. Conformacion | -Evaluacion fisica | -Coordinador
instructores. individual. de las | realizada. de Deportes.
-Informe selecciones. -Informe sobre la | -Estudiantes.
técnico. evaluacion.
Coordinacion de | -Determinacion | G. Tramites | -Oficios redactados. Bienestar
deportes. de financieros. -solicitud aprobada. Social
necesidades. Universitario.
-Solicitudes.
Institucién Invitaciones. H. Participacion | Invitaciones recibidas. -Coordinacion
organizadora. en las de deportes.
competencias. -Bienestar
Social
Universitario.
Coordinacion de |-Seguimiento. |l.  Analisis vy |-Informe evaluativo. -Bienestar
Deportes. -Resultados. evaluacion de | -seguimiento realizado. Social
resultados. Universitario.
Coordinacion de | Comunicado. J. informe a|Informe y comunicado |-Bienestar
Deportes. Bienestar Social | elaborado. Social

Universitario.

Universitario.
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas.

PROCESO: Preparacion de deportistas.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

A. Lanzamiento de convocatoria.

1 | Elaboracion de planes Coordinacion de Coordinador de Planes elaborados.

Deportes. Deportes e
Instructores.

2 | Se convoca a wuna| Coordinacion de Coordinador de Convocatoria
reunion para informar a Deportes. Deportes e realizada.
los participantes. Instructores.

B. Promocidn y divulgacion.

3 | Elaboracion de | Coordinacion de Coordinador de Estrategias
estrategias de Deportes. Deportes e elaboradas.
promocion y Instructores.
divulgacion.

4 | Distribucion de medios | Coordinacion de Coordinador de Medios distribuidos.
de promocion y Deportes. Deportes e
divulgacion. Instructores.

C. Conformacion de preselecciones

5 | Inscripcion e | Coordinacion de Coordinador de Inscripciones e
informacion del proceso Deportes. Deportes e informes realizados.
de seleccion. Instructores.

6 Se empiezan las | Coordinacion de Coordinador de Practicas realizadas.
practicas por disciplina Deportes. Deportes e
deportiva. Instructores.

7 | Se valoran los criterios | Coordinacion de Coordinador de Criterios valorados.
de seleccion tenidos en Deportes. Deportes e
cuenta. Instructores.

8 Se publica el Listado de | Coordinacién de Coordinador de Listado de
preseleccionados. Deportes. Deportes e preseleccionados

Instructores. publicado.
D. Elaboracién de Planes de Entrenamiento.
9 | Conocer el calendario. Coordinacion de Coordinacion de Calendario solicitado.
Deportes. Deportes.

10 | Elaboracion de plan de | Coordinacion de Coordinacion de Plan de
entrenamiento. Deportes. Deportes. entrenamiento

elaborado.

11 | Presentacion del plan | Coordinacion de Coordinacion de Plan de
de entrenamiento. Deportes. Deportes. entrenamiento

presentado.

E. Desarrollo del plan de entrenamiento.

12 | Se Desarrolla el Coordinador de Entrenamiento
programa de | Coordinacion de Deportes e realizado.
entrenamiento. Deportes. Instructores.
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Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas.

PROCESO: Preparacion de deportistas.

N° FASE/ACTIVIDAD

AREA
RESPONSABLE

CARGO
RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

E. Desarrollo del plan de entrenamiento.

12 | Se Desarrolla el Coordinador de Entrenamiento
programa de | Coordinacion de Deportes e realizado.
entrenamiento. Deportes. Instructores.

13| Se evalla del | Coordinacion de Coordinacion de | Proceso evaluado
proceso. Deportes. Deportes.

14 | Proceso de | Coordinacion de Coordinador de Retroalimentacion.
retroalimentacion. Deportes. Deportes e

Instructores.
15 | Elaboracion informe. Coordinacion de Coordinacion de | Informe elaborado.
Deportes. Deportes.

F. Conformacién de las selecciones.

16 | Observacion y | Coordinacion de Coordinacion de | Observaciones y
evaluacion individual. Deportes. Deportes. evaluaciones

realizadas.

17 | Evaluacion de | Coordinacién de Coordinacion de | Pardmetros técnicos
parametros técnicos. Deportes. Deportes. evaluados.

18 | Informar a integrantes | Coordinacion de Coordinacion de | Seleccion integrada.
de la seleccion. Deportes. Deportes.

G. Tramites financieros.

19| Se determinan las Coordinacion de Coordinador de Necesidades
necesidades mas Deportes. Deportes e determinadas.
apremiantes. Instructores.
20 | Redaccion de oficio. Coordinacion de Secretaria Oficio elaborado.
Deportes. Division.
21 | Aprobacion de Division de Solicitud aprobada.
solicitud. Bienestar Social Jefe de Division y
Universitario. Secretaria.
22 | Se envia solicitud a Division de Secretaria Solicitud enviada.
almacén con Bienestar Social Division.
cotizacion. Universitario.

H. Participacion en las competencias.

23| Se reciben las Coordinador y Invitaciones recibidas.
invitaciones para | Secretaria Division Secretaria.
participar en eventos | y Coordinacion de
deportivos. Deportes.
24 | Tramite de | Coordinacién de Coordinador y Aprobacion realizada.
aprobacion. Deportes y Jefe de Secretaria.
Division.
25 | Se remite las planillas | Coordinacion de Coordinador de Planillas remitidas.
a organizadores. Deportes. Deportes.
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
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MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas.

PROCESO: Preparacion de deportistas.
AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

H. Participacion en las competencias.

26 | Participacion de la | Coordinacion de Coordinador de | Proceso de
programacion. Deportes. Deportes. retroalimentacion.

I. Andlisis y evaluacion de resultados.

27| Se remite informe | Coordinacion de Coordinador de | Informe realizado.
evaluativo a Bienestar Deportes. Deportes.
Social Universitario.

28 | Analisis resultados | Coordinacién de Coordinador de | Analisis de resultado
obtenidos. Deportes. Deportes. realizado.

J. Informe a Bienestar Social Universitario.

29 | Elaboracién de informe. Coordinacion de Coordinador de | Informe realizado.

Deportes. Deportes.

30 | Retroalimentacion de | Coordinacion de Coordinador de | Proceso de
procesos. Deportes. Deportes. retroalimentacion.

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas

PROCESO: Proceso administrativo y legal.

Caédigo: A. DBSU.005

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Elaborar proyecto de costos y legalizacion de eventos para asi
mejorar y consecucion de recursos..

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Entidad -Convocatoria y | A. Recibir informe | Convocatoria y | Coordinacion
organizadora. participacion. el evento. participacion recibida. de Deportes
Coordinacion de |-Comunicado. |B. Solicitud de |-Convocatoria enviada. Bienestar
Deportes -Presupuesto. | participacion. -Presupuesto constatado. | Social

Universitario.
Coordinacion de | -Solicitud. C. Consulta | -Autorizacion solicitada. Vicerrectoria
Deportes -Autorizacion. | planeacion de | -Solicitud elaborada. Administrativa.
costos.
Coordinacion de |-Cotizaciones. |D. Remision de |-Cotizaciones necesarias. |-Bienestar
Deportes -Proyecto  de|informe solicitado | -Proyecto elaborado. Social
costos. por Bienestar Universitario.
Social
Universitario. y -Vicerrectoria
Vicerrectoria Administrativa
Administrativa
Entrenadores e |-Datos E. Elaboracién | Proyecto ajustado y | -Bienestar
Instructores. requeridos. proyecto de | enviado. Social
-Ajustes del | costos. Universitario.
proyecto.
-Vicerrectoria
Administrativa
Coordinacion de | -Evaluacion F. Conformacion | -Evaluacion fisica | -Coordinador
Deportes individual. de las | realizada. de Deportes.
-Informe selecciones. -Informe sobre la
técnico. evaluacion. -Estudiantes.
Coordinacion de |-Presupuesto. |F. Facilitar el |-Presupuesto presentado. |-Bienestar
Deportes. -Informe. control del|-Informe realizados. Social
-Cuentas. proceso Universitario.
administrativo vy -Vicerrectoria
legal Administrativa
-Division
Financiera.
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Procedimientos de la Universidad de Sucre”

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas

PROCESO: Proceso administrativos y legales.

NO

FASE/ACTIVIDAD

AREA
RESPONSABLE

CARGO
RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

A. Recibir informe del evento.

1 | Recibir convocatoria. Coordinacion de Coordinador de Convocatoria
Deportes. Deportes. recibida.
2 | Andlisis de Coordinacion de Coordinador de Analisis
participacion. Deportes. Deportes. realizado.
B. Solicitud de participacion.
3 | Elaboraciéon de la Coordinacion de Coordinador de Informacion
informacion. Deportes. Deportes. elaborada.
4 | Enviar argumentos a Coordinacion de Coordinador de Informacion
bienestar. Deportes. Deportes. argumentada.
5 | Constatar presupuesto. Division de Jefe de Division de Presupuesto
Bienestar Social Bienestar Social constatado.
Universitario Universitario
C. Consulta planeacion de costos.

6 | Solicitar autorizacion. Coordinacion de Coordinador de Autorizacion
Deportes. Deportes. solicitada.
7 | Elaboracién de Division de Secretaria de Division | Solicitud
solicitudes. Bienestar Social de Bienestar Social elaborada.
Universitario Universitario
8 | Enviar informaciéon a Divisiéon de Secretaria de Division | Informacién
Vicerrectoria Bienestar Social de Bienestar Social remitida.

Administrativa.

Universitario

Universitario

D. Remisién de informe solicitado por bienestar social y universitario y vicerrectoria

administrativa.

9 | Solicitar  cotizaciones Coordinacion de Coordinador de Cotizaciones
necesarias. Deportes. Deportes. solicitadas.

10 | Elaborar proyecto de Coordinacion de Coordinador de Proyecto
costos. Deportes. Deportes. elaborado.

11 | Enviar proyecto para Coordinacion de Coordinador de Proyecto con
visto bueno. Deportes. Deportes. visto bueno.

12 | Enviar proyecto para Division de Secretaria de Division | Proyecto
aprobacion. Bienestar Social de Bienestar Social

Universitario. Universitario

E. Elaboracion proyecto de costos.

13 | Ajustes necesarios al Coordinacion de Coordinador de Proyecto
proyecto. Deportes. Deportes. ajustado.

14 | Proporcionar datos Coordinacion de Coordinador de Datos
requeridos. Deportes. Deportes. proporcionados.

15 | Ejecucion del proyecto. Coordinacion de Coordinador de Proyecto

Deportes. Deportes. ejecutado.
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y

Procedimientos de la Universidad de Sucre”

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Actividades deportivas y recreativas

PROCESO: Proceso administrativos y legales.

NO

FASE/ACTIVIDAD

AREA
RESPONSABLE

CARGO
RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

E. Elaboracion proyecto de costos.

13 | Ajustes necesarios al| Coordinacion de Coordinador de Proyecto ajustado.
proyecto. Deportes. Deportes.
14 | Proporcionar datos | Coordinacion de Coordinador de Datos
requeridos. Deportes. Deportes. proporcionados.
15 | Ejecucion del proyecto. Coordinacion de Coordinador de Proyecto
Deportes. Deportes. ejecutado.
F. Facilitar el control del proceso administrativo y financiero.
16 | Informacién del | Coordinacion de Coordinador de Presupuesto
presupuesto. Deportes. Deportes. informado.
17 | Determinar prioridades. Coordinacion de Coordinador de Prioridades
Deportes. Deportes. determinadas.
18 | Precisar Coordinacion de Coordinador de Responsabilidad
responsabilidades. Deportes. Deportes. establecida.
19 | Acopiar  soportes de | Coordinacion de Coordinador de Soporte de gastos.
gastos. Deportes. Deportes.
20 | Elaborar informes. Coordinacion de Coordinador de Informe elaborado.
Deportes. Deportes.
21 | Legalizacion de cuentas | Coordinacion de Coordinador de Cuentas
en Division Financiera. Deportes. Deportes. legalizadas.
Elaboro:
Reviso:
Aprobo:
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Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Actividades artisticas y culturales.

PROCESO: Proceso administrativo y legal.

Caédigo: A. DBSU.006

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Permitir la formacién cultural en toda la institucion universitaria para
promover el desarrollo y vocacion artistica y cultural del personal.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Coordinacion Cronogramas y|A. Programacioén |-Cronograma de | Personal de la
Cultural. temas de las|de actividades. actividades. institucion.

actividades. -Contenido tematico.
Coordinacion -Propuesta. B. Delegacion a|Socializacion de la | Publico
Cultural. -Informe al | instructores y | propuesta. interesado.
publico. grupos.
Instructores. -Marco tedrico. | C. Evaluacion del | -Exposicion del marco | -Bienestar
-Talleres. taller de | tedrico. Social
contenido Universitario.
temético -Publico
interesado
Coordinacion Propuesta y | D. Montaje de la|-Propuesta realizada. -Bienestar
Cultural. marco propuesta. -Marco conceptual. Social
conceptual. Universitario.
Coordinacion Necesidad de|E. Promocion de|Medios de publicidad |-Bienestar
Cultural. difusion. las actividades. disefiados. Social
Universitario.
Coordinacion de | -Evaluacion F. Conformacion | -Evaluacion fisica | -Coordinador
Deportes individual. de las | realizada. de Deportes.
-Informe selecciones. -Informe sobre la
técnico. evaluacion. -Estudiantes.
Instructores. Programa. F. Presentacion | Programacion presentada. |-Bienestar
formal del evento. Social

Universitario.
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Actividades artisticas y culturales.

Proceso: Actividades culturales para la formacion del publico.

AREA CARGO PUNTO DE

N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

A. Programacion de actividades.

1 | Determinar los objetivos de Coordinacion Coordinador Objetivos
la actividad. Cultural. Cultural. elaborados.

2 | Definir los aspectos Coordinacion Coordinador Aspectos
tematicos a tratar. Cultural. Cultural e Instructor. | tratados.

3 | Determinar los espacios Lugar escogido.
fisicos donde se realizara la Coordinacion Coordinador
actividad. Cultural. Cultural e Instructor.

4 | Determinar el publico Coordinacion Publico
objetivo. Cultural. Instructores. determinado.

B. Delegacién a instructores y a grupos.

5 | Socializacion de la Coordinacion Coordinador Actividad
propuesta. Cultural. Cultural. socializada

6 | Enfoque de Ila actividad Coordinacion Coordinador Tema.
respecto al publico objetivo. Cultural. Cultural.

7 | Delegacion formal. Coordinacion Coordinador Grupo artistico

Cultural. Cultural.

C. Evaluacion mediante taller el contenido tematico.

8 | Exponer contenido tematico. Grupo artistico. Instructor. Tema del taller.

9 | Se establecen los Objetivos reales.
Objetivos formales del taller. Grupo artistico. Instructor.

10| Se desarrolla  un taller Taller realizado.
abierto. Grupo artistico. Instructor.

11 | Conclusiones del taller y la Conclusiones
viabilidad del proyecto. Grupo artistico. Instructor. hechas.

D. Montaje de la propuesta.

12 | Socializar los temas vy Tema.
contenidos teméaticos. Grupo artistico. Instructor.

13 | Disefiar un marco Marco
conceptual. Grupo artistico. Instructor. conceptual.

14 | Definir la técnica a utilizar. Grupo artistico. Instructor. Trabajo artistico.

15 | Evaluar  las necesidades Listado de
prioritarias. Grupo artistico. Instructor. necesidades.

E. Promocién de las actividades.

16 | Disefiar medios de | Grupos artisticos. Director cultural. Afiches y
divulgacion (afiches 'y material
programas). elaborado.

17 | Elaborar bocetos para las | Grupos artisticos. Director cultural. Bocetos.
obras.
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MACROPROCESQO: Actividades artisticas y culturales.

Proceso: Actividades culturales para la formacién del publico.

AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
E. Promocién de las actividades.
18 | Determinar espacios para la | Grupos artisticos. Director cultural. | Areas de
realizacion de las obras. promocion.
19 | Difusiébn formal en radio, | Grupos artisticos. Director cultural. Material
prensa y murales promocionado

F. Presentaciéon formal del evento.

20 | Introduccion al evento. Grupos artisticos. Instructor. Evento cultural.
21 | Presentacion del evento. Grupos artisticos. Instructor. Evento cultural.
22 | Clausura del evento Grupos artisticos. Instructor. Calidad.
Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Actividades artisticas y culturales.

PROCESO: Proyeccion cultural externa de la institucion universitaria. | Cédigo: A. DBSU.007

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Permitir la formacion cultural en toda la institucion universitaria para
promover el desarrollo y vocacion artistica y cultural del personal.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Coordinacion -Objetivos. A. Determinacion | -Objetivos propuestos. Bienestar
Cultural. de objetivos Social

-Propuesta. institucionales. -Propuesta realizada. Universitario.

Coordinacion Propuesta de|B. Determinacion | -Actividades propuestas. -Bienestar

Cultural. actividades. de actividades. Social

-Marco conceptual de cada | Universitario.
actividad.
-Grupos de
trabajo.

Grupos -Necesidades |C. Determinacion | Propuestas recibida. Coordinacion

culturales. de espacio. de espacios. Cultural.

-Instructores. Eventos y | D. presentacion | Realizacion de eventos y|Comunidad en

-Grupos actividades de actos | actos culturales. general.

culturales. culturales. culturales.

DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Actividades artisticas y culturales.

PROCESO: proyeccion cultural externa de la institucion universitaria.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A. Determinacion de objetivos institucionales.

1 | Discusibn de objetivos Objetivos
culturales con todo el Coordinacion propuestos.
equipo. Cultural. Coordinador Cultural.

2 | Establecimiento previo de Coordinacion Coordinador Cultural | Objetivos
objetivos culturales. Cultural. propuestos.

3 | Borrador de  objetivos Coordinacion Coordinador Cultural | Objetivos
propuestos. Cultural. propuestos.

4 | Determinar de Objetivos Coordinacion Coordinador Cultural | Objetivos
artisticos institucionales. Cultural. propuestos.

B. Determinacion de actividades.

5 | Determinar los objetivos Coordinacion Coordinador Cultural | Objetivos
de la actividad. Cultural. e Instructores. programados.

6 | Definir el marco Coordinacion Coordinador Cultural | Marco
conceptual. Cultural. e Instructores. conceptual.

7 | Definir el tipo de actividad Coordinacion Coordinador Cultural | Programa
a realizar. Cultural. e Instructores. cultural.
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MACROPROCESO: Actividades artisticas y culturales.

PROCESO: Proyeccion cultural externa de la institucién universitaria.

AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

B. Determinacion de actividades.

8 | Definir un  programa Coordinacion Coordinador Cultural | Programa
cultural especifico. Cultural. e Instructores. cultural.

C. Determinacion de espacios.

9 | Recepcion de propuestas Coordinacion Propuestas
sobre diferentes eventos. Cultural. Coordinador Cultural | recibidas.

10 | Evaluar la propuesta. Coordinacion Evaluacion.

Cultural. Coordinador Cultural

11 | Determinar el espacio a Coordinacion Espacio
utilizar. Cultural. Coordinador Cultural. | aprobado

D. Presentaciéon de actos culturales.

12 | Adecuar el espacio Espacio
propuesto y aprobado. Grupos culturales. Instructor. condicionado.

13 | Realizar un ensayo previo Puesta en
a la presentacion. Grupos culturales. Instructor. escena.

14 | Realizacion del evento. Grupos culturales. Instructor. Evento cultural.

15 | Evaluar posteriormente el Evento
evento. Grupos culturales. Instructor. realizado.

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Actividades artisticas y culturales.

PROCESO: Participacion en eventos culturales programados por

ASCUN.

Codigo: A. DBSU.008

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Ampliar la participacion y proyeccion artistica y cultural participando
eventos convocados por ASCUN.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
ASCUN -Convocatoria. |A. Recepcion de|-Convocatoria recibida. -Bienestar
-Presupuesto. |la convocatoria. |-Evaluacién de | Social
presupuesto. Universitario.
Coordinacion Listado de | B. Inscripcion de|Inscripcion ante ASCUN. | ASCUN
Cultural. grupos. grupos.
Coordinacion -Cotizacion de|C. Evaluacion | Presupuesto y | Bienestar
Cultural. elementos. necesidades de | cotizaciones aprobadas. Social
-Presupuesto. | presupuesto. Universitario y
Vicerrectoria
Administrativa
Coordinacion -Socializacion |D.  Preparacion | -Propuesta presentada. Grupos de
Cultural. de propuestas. |de grupos. -Talleres realizados. trabajo.
-Talleres.
Coordinacion -Presentacion. |E. Participacion | -Presentacion de grupos. | Bienestar
Cultural. -Evaluacion. en eventos. -Evaluacion realizada. Social
Universitario.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Actividades artisticas y culturales.

PROCESO: Participacion en eventos culturales programados por ASCUN.

NO

FASE/ACTIVIDAD

AREA
RESPONSABLE

CARGO
RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

A. Recepcibén de la convocatoria.

1 | Recepcion de la convocatoria. Bienestar Social Convocatoria.
Universitario. Jefe de Division.
2 | Radiacion de la propuesta. Bienestar Social Convocatoria.
Universitario. Jefe de Division.
3 | Entregar al area | Bienestar Social Convocatoria
correspondiente. Universitario. Jefe de Division. | tramitada.
B. Inscripcion de grupos.
4 | Definir los grupos Coordinacion Coordinador Participantes
participantes. Cultural. Cultural. seleccionados.
5 | Revisar su vinculacion con la Coordinacion Coordinador Vinculacion
Universidad. Cultural. Cultural. verificada.
6 | Reseleccion de participantes. Coordinacion Coordinador Estudiantes
Cultural. Cultural. preseleccionados.
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MACROPROCESQO: Actividades artisticas y culturales.

PROCESO: Participacion en eventos culturales programados por ASCUN.

AREA CARGO PUNTO DE

N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

C. Evaluacién de la necesidad de presupuesto.

7 | Seleccionar de equipo Coordinacion Coordinador Grupo

participante. Cultural. Cultural. seleccionado.

8 | Inscripcion ante ASCUN. Bienestar social Jefe de la Inscripcion

universitario. Division. realizada.

9 | Revisar el esquema de Coordinacion Coordinador Esquema de

trabajo. Cultural. Cultural. trabajo.

10 | Definir el trabajo a realizar. Coordinacion Coordinador Propuesta

Cultural. Cultural. artistica.

11 | Listado de Coordinacion Coordinador Presupuesto.

requerimientos. Cultural. Cultural.

12 | Cotizacién de elementos e Presupuesto.

implementos. Almaceén Jefe de Almacén.

13 | Hacer Presentacion del Coordinacion Coordinador Presupuesto.

presupuesto. Cultural. Cultural.

14 | Compray dotacion. Almacén general. | Jefe de Almacén. | Compra y
dotacion
realizada.

D. Preparaciéon de grupos.

15 | Socializar la propuesta con Coordinacion Propuesta.

todos los interesados. Cultural. Instructores.

16 | Talleres de formacion. Coordinacion Talleres

Cultural. Instructores. realizados.

17 | Montaje y realizacion de Coordinacion Realizacion de

trabajos Cultural. Instructores. trabajos.

E. Participacion en eventos.

18 | Adecuacioén del espacio Grupos culturales. Instructor. Espacio
condicionado.

19 | Realizar ensayo previo a | Grupos culturales. Instructor. Puesta en

la presentacion de la obra. escena.

20 | Realizacion del evento. Grupos culturales. Instructor. Evento cultural.

21 | Evaluacion del evento. Grupos culturales. Instructor. Evento
realizado.

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Actividades artisticas y culturales.

PROCESO: Formacion artistica.

Codigo: A. DBSU.009

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Promover la formacion y desarrollo de talentos, con el fin de

contribuir al crecimiento artistico y personal de la comunidad universitaria.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Coordinacion Difusiébn de la|A. Convocatoria. |Difusion de servicios. Trabajadores
Cultural. informacion. y estudiantes.
Coordinacion Formatos  de|B. Inscripcion. Formato diligenciado. Trabajadores
Cultural. inscripcion. y estudiantes.
Coordinacion Listado de|C. Seleccion vy|Evaluacion de actividades. | Coordinador
Cultural. inscritos. clasificacion. cultural.
Coordinacion -Objetivos. D. Taller Planteamientos de | Grupos
Cultural. -Temas induccion. objetivos y temas | seleccionados.

desarrollados.
Coordinacion -Objetivos y|E. Talleres Marco teméatico | Grupos
Cultural. marco formacion. presentado. seleccionados.
tematico.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Actividades artisticas y culturales.

PROCESO: Formacion artistica.

AREA CARGO PUNTO DE

N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

A. Convocatoria.

1 | Elaborar el material de Difusion
difusién (carteleras, | Coordinacion realizada.
afiches) Cultural. Instructores.

2 | Difusion en todas las | Coordinaciéon Difusion
areas. Cultural. Instructores. realizada.

3 | Socializacién de los | Coordinacion Servicios
Servicios. Cultural. Instructores. socializados.

B. Inscripcion.

4 | Elaborar formatos de | Coordinacion Formatos
inscripcion. Cultural. Instructores. realizados.

5 | Registrar la informacion | Coordinacion Informacion
primaria. Cultural. Instructores. registrada.

6 | Realzar y revisar listado | Coordinacion Listados
de inscritos. Cultural. Instructores. recogidos.

C. Seleccion y clasificacion.

7 | Enganche de personal | Coordinacion Enganche
interesado. Cultural. Instructores. realizado.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Actividades artisticas y culturales.

PROCESO: Formacioén artistica.

AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
C. Seleccion y clasificacion.
7 | Enganche de personal Coordinacion Enganche
interesado. Cultural. Instructores. realizado.
8 | Realizar audicion. Coordinacion Audicion
Cultural. Instructores. realizada.
9 | Evaluar a los opcionados Coordinacion Evaluacion
por actitudes. Cultural. Instructores. realizada.
D. Taller de induccion.
10 | Plantear los objetivos del Objetivos
taller. Grupos culturales. Instructores. planteados.
11 | Se plantea el tema a tratar Marco
en le taller. Grupos culturales. Instructores. conceptual.
12 | Desarrollo del taller. Taller
Grupos culturales. Instructores. elaborado.
13 | Realizar evaluacion Taller
posterior del taller. Grupos culturales. Instructores. evaluado.
Elaboro:
Reviso:
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Procesos administrativos.

PROCESO: Estrategias basicas de Bienestar. Cadigo: A.
DBSU.010
ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Colabora en el estudio y elaboracion de presupuesto para ejercer
control sobre costos y gastos y asi contribuir al buen manejo de la gestion.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

-Bienestar Formato. A. Elaboracién de | Formato debidamente | Vicerrectoria

Social presupuesto diligenciado. Administrativa.

Universitario. anual.

-Bienestar -Solicitud B. Expedir paz y|-Solicitud recibida. Estudiantes.

Social estudiantes. |salvo. -Lista revisada.

Universitario. -Listado de

préstamo.

-Bienestar Formato de|C. Elaboraciéon | Formato debidamente | Vicerrectoria

Social informe. informe mensual. | diligenciado. Administrativa.

Universitario.

-Bienestar Informe  por|D. sistematizacion | Informes recibidos vy |Bienestar

Social areas. informe mensual. | evaluados. Social

Universitario. Universitario.

-Bienestar Formatos de|E. Evaluacidon de|Formatos debidamente|Toda la

Social evaluacion. | personal. diligenciados. Division de

Universitario. Bienestar
Social
Universitario.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Procesos administrativos.

PROCESO: Estrategias béasicas de bienestar.

AREA CARGO PUNTO DE

N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

A. Elaboracién del presupuesto anual.

1 | Recibir la orientacion de la Division de Jefe de la Reunion
Oficina de Planeacion para la Bienestar Social Division realizada
elaboracion de presupuesto Universitario.

2 | Solicitar a cada coordinador de Division de Jefe de la Solicitud
area elaborar el presupuesto de Bienestar Social Division realizada
Su area para su actualizacion. Universitario.

3 | Informe de gastos por areas. Division de Jefe de la Gastos por

Bienestar Social Division areas.
Universitario.
4 | Diligenciar formato. Division de Jefe de la Formato
Bienestar Social Division diligenciado.
Universitario.
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MACROPROCESO: Procesos administrativos.

PROCESO: Estrategias basicas de bienestar.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Elaboracién del presupuesto anual.

5 | Enviar presupuesto a Division de Jefe de la Presupuesto
Vicerrectoria administrativa Bienestar Social Division enviado a

Universitario. Vicerrectoria
Administrativa

B. Expedir paz y salvo.

6 | Recibir solicitud de Division de Jefe de la Solicitud
expedicion de paz y salvo Bienestar Social Division recibida
Universitario.

7 | Clasificar las solicitudes por Division de Jefe de la Solicitudes
estudiantes, docentes y | Bienestar Social Division clasificadas
trabajadores Universitario.

8 | Revisar en las solicitudes la Division de Jefe de la Solicitud
razon del certificado: grado, | Bienestar Social Division revisada
retiro definitivo, etc. Universitario.

9 | Verificar en el listado de Division de Jefe de la Listado
préstamos la existencia del | Bienestar Social Division verificado
solicitante Universitario.

10 | Expedir el certificado si el Division de Jefe de la Certificado
solicitante no se encuentra | Bienestar Social Division elaborado
en la lista Universitario.

11 | Remitir oficio a la Division de Jefe de la Oficio remitido
dependencia Bienestar Social Division con lo
correspondiente al Universitario. pendiente del
solicitante, si el solicitante no solicitante
esta a paz vy salvo,
informando de lo pendiente.

12 | Firmar y entregar el paz y Division de Jefe de la Certificado
salvo Bienestar Social Division firmado

Universitario.

C. Elaboraciéon informe mensual.

13 | Retomar formato de Division de Jefe de la Formato
Vicerrectoria Administrativa. Bienestar Social Division retomado.

Universitario.

14 | Solicitar a los coordinadores Division de Jefe de la Solicitud
de areas informe de | Bienestar Social Division
actividades  desarrolladas, Universitario.
inconvenientes, superacion
de los mismos v etc.

15 | Recibir los informes de los | Coordinadores de Coordinador Informes
Coordinadores de areas e Area recibidos

Instructores
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MACROPROCESO: Procesos administrativos.

PROCESO: Estrategias basicas de bienestar.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
C. Elaboracion informe mensual.

16 | Compara con las actividades Division de Jefe de la Comparacion
del plan de accion y de la | Bienestar Social Division realizada y sus
programacion de cada Universitario. diferencias
coordinador de é&rea su
cumplimiento.

17 | Analizar con cada Division de Jefe de la Diferencias
coordinador de &rea las | Bienestar Social Division justificadas
diferencias encontradas con Universitario.
el plan de accién, Ila
programacion y las
evaluaciones de las
actividades desarrolladas.

18 | Incorporar en un solo Division de Jefe de la Informe general
informe  los informes con | Bienestar Social Division
sus respectivas Universitario.
modificaciones de acuerdo a
resultados de los analisis.

19 | Ajustar el informe a los Division de Jefe de la Informe en
formatos de Vicerrectoria | Bienestar Social Division formatos
Académica. Universitario.

20 | Enviar a la Vicerrectoria Division de Jefe de la Informe enviado
Administrativa y a la oficina | Bienestar Social Division
de planeacion. Universitario.

D. Evaluacion de personal.

21 | Repartir formatos de Division de Jefe de la Formatos
evaluacion a los estudiantes, | Bienestar Social Division entregados
pares, instructores y Universitario.
coordinadores para la
auto evaluacion, y
evaluacion por estudiantes y
evaluacion de pares

22 | Diligenciar ~ formato de Division de Jefe de la Formato del jefe
evaluacion para la | Bienestar Social Division inmediato
evaluacion de los Universitario. diligenciado
coordinadores de é&rea por
parte del jefe

23 | Recibir los diferentes vy Division de Jefe de la Formatos de
revisar formatos Bienestar Social Division evaluacion

Universitario. diligenciados
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MACROPROCESO: Procesos administrativos.

PROCESO: Estrategias basicas de bienestar.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

D. Evaluacion de personal.

21 | Repartir formatos de Division de Jefe de la Formatos
evaluacion a los estudiantes, | Bienestar Social Division entregados
pares, instructores y Universitario.
coordinadores para la
auto evaluacion, y
evaluacion por estudiantes y
evaluacion de pares

22 | Diligenciar ~ formato de Division de Jefe de la Formato del jefe
evaluacion para la | Bienestar Social Division inmediato
evaluacion de los Universitario. diligenciado
coordinadores de é&rea por
parte del jefe

23 | Recibir los diferentes vy Division de Jefe de la Formatos de
revisar formatos Bienestar Social Division evaluacion

Universitario. diligenciados

24 | Enviar a la Division de Division de Jefe de la Formatos
Computo y Sistemas para su | Bienestar Social Division enviados
procesamiento Universitario.

25 | Recibir resultados de la Division de Jefe de la Evaluacion
evaluacion de la Division de | Bienestar Social Division sistematizada vy
Computo y Sistema Universitario. sus resultados

26 | Analizar los resultados de la Division de Jefe de la Retroalimentacion
evaluacion y tratar con cada | Bienestar Social Division de los resultados
evaluado en particular los Universitario. de la evaluacion
resultados de la evaluacion realizado

27 | Reunion general con todos Division de Jefe de la Plan de
equipo de Bienestar para | Bienestar Social Division mejoramiento
trazar planes de Universitario.
mejoramiento

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Procesos administrativos.

PROCESO: Investigacion de Bienestar.

Codigo: A. DBSU.011

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Promover la cultura investigativa con el animo de enriquecer los
procesos de bienestar social.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Entidades Carta de |A. Recepcion | Propuesta Proyecto Bienestar  Social
gubernamentales | invitacion de informacion Universitario.

e innovacion.
Bienestar Social | Cronograma |B. Elaboracion | Relacion de fechas de | Entidades
Universitario. del proyecto |y ejecucién de |inicio y terminacion del | gubernamentales
proyectos. proyecto y financiadoras.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Procesos administrativos.

PROCESO: Investigacion de Bienestar

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Recepcién de informacién e innovacion.

1 | Analizar la convocatoria o0 Division de Jefe de la Convocatoria
invitacion presentar proyectos | Bienestar Social Division 0 propuesta
para acceder a recursos de Universitario.

FODESEP, por iniciativa propia
0 por invitacion de otras
entidades

2 | Recopilar informacion de Division de Jefe de la Informacion
estadisticas 'y documentos | Bienestar Social Division recopilada
exigidos Universitario.

3 | Formular el proyecto segun los Division de Jefe de la Formulario
lineamientos establecidos por | Bienestar Social Division diligenciados
las instituciones Universitario.

4 | Presentar proyecto a la Division de Jefe de la Proyecto
Vicerrectoria Administrativa | Bienestar Social Division
para su aprobacion Universitario.

4 | Recibir  proyecto de la Division de Jefe de la Proyecto
Vicerrectoria Administrativa con Bienestar Social Division aprobado
la aprobacion Universitario.

5 | Enviar proyecto a las Division de Jefe de la Solicitud de
instituciones que convocan | Bienestar Social Division recursos
para acceder a los recursos Universitario.

6 | Recibir informacién sobre la Division de Jefe de la Proyecto
viabilidad del proyecto por las | Bienestar Social Division viabilizado

instituciones que convocaron

Universitario.
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MACROPROCESO: PROCESOS ADMINISTRATIVOS

PROCESQO: Investigacion de bienestar.

AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

B. elaboracién y ejecucion de proyectos.

7 | Gestionar los recursos, si el | Division de Bienestar | Jefe de la Division | Recursos
proyecto es aprobado y le | Social Universitario. gestionados
otorgaron recursos

8 | Solicitar anticipo, una vez | Division de Bienestar | Jefe de la Division | Solicitud de
estén los recursos | Social Universitario. anticipo
asignados

9 | Iniciar la ejecucién del | Division de Bienestar | Jefe de la Division | Cronograma del
proyecto, segun el | Social Universitario. proyecto
cronograma del proyecto iniciado

10 | Presentar informe de | Division de Bienestar | Jefe de la Division | Informe de
avance a la institucion | Social Universitario. avance
financiadora

11 | Legalizar anticipo del primer | Division de Bienestar | Jefe de la Division | Anticipo
desembolso. Social Universitario. legalizado

12 | Solicitar reembolso de los | Division de Bienestar | Jefe de la Division | Reembolso
recursos restantes Social Universitario. solicitado

13 | Continuar con la ejecucion | Division de Bienestar | Jefe de la Division | Proyecto en
del proyecto Social Universitario. ejecucion

14 | Solicitar anticipo para la | Division de Bienestar | Jefe de la Division | Solicitud de
ejecucion de la segunda | Social Universitario. anticipo
fase del proyecto

15 | Presentar informe final de | Division de Bienestar | Jefe de la Division | Informe final
la ejecucion del proyecto Social Universitario.

16 | Enviar informe final a la | Division de Bienestar | Jefe de la Division | Informe final
entidad financiadora Social Universitario. enviado

17 | Legalizar anticipo interno en | Division de Bienestar | Jefe de la Division | Anticipo
la Universidad Social Universitario. legalizado

18 | Legalizar desembolso ante | Division de Bienestar | Jefe de la Division | Recursos
la entidad financiadora Social Universitario. legalizados

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Desarrollo humano

PROCESO: Apoyo académico a estudiantes.

Codigo: A. DBSU.012

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Prestar el servicio de apoyo e induccion de estudiantes para dar
a conocer los servicio de la Universidad.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Area de |Horario de|A. Céatedra de|Cronograma de horario y | Estudiantes.
Desarrollo clases y su|Vida de clases.

Humano. cronograma. | Universitaria.

Area de | Calendario y | B. Cronograma y programa | Division de

Desarrollo programa. Programacion | realizado. Bienestar  Social

Humano. de induccion. Universitario

Division de Solicitud de | C. Incentivos | Solicitudes recibidos Comunidad

Bienestar Social |incentivos. universitaria.

Universitario

Division de Lista de |D. Seguro | Estudiantes asegurados | Comunidad

Bienestar Social |solicitantes. |contra universitaria.

Universitario accidentes

DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESQO: Desarrollo humano.

PROCESO: Apoyo académico a estudiantes.

N AREA CARGO PUNTO DE

° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
A. Catedra de vida universitaria.

1 | Recibir de los Departamentos Area de Profesional Programaci
académicos las horas y aulas Desarrollo Universitario on de horas
donde se desarrollara la Humano y aulas
asignatura

2 | Presentacion de la Catedra Vida Area de Profesional Presentacio
Universitaria a los estudiantes de Desarrollo Universitario n efectuada
primeros semestres Humano

3 | Desarrollo de la Catedra Vida Area de Profesional Clases y
Universitaria Desarrollo Universitario conferencia

Humano s ofrecidas

B. Programacion de induccion.

4 | Recibir Resolucion del Consejo Area de Profesional Resolucion
académico del Calendario Desarrollo Universitario recibida
Académico Humano

5 | Elaborar el Programa de induccion Area de Profesional Programa
a estudiantes nuevos y su Desarrollo Universitario de induccion
presupuesto Humano elaborado
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MACROPROCESO: Desarrollo humano.

PROCESO: Apoyo académico a estudiantes.

CARGO
o AREA PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOENSABL CONTROL

B. Programacion de induccion.

6 | Enviar y presentar el Programa | Area de Desarrollo Profesional Programa
y su Prepuesto con el Vo,Bo del Humano Universitario enviado
Jefe de Bienestar al Vicerrector
Administrativo para su revision y
aprobacion

7 | Recibir el programa corregido y | Area de Desarrollo Profesional Programa
aprobado Humano Universitario | aprobado

8 | Elaborar invitacion para los Jefes | Area de Desarrollo Profesional Invitaciones
de Departamento y Comunidad Humano Universitario elaboradas
Universitaria..

9 | Enviar invitacion y programacion | Area de Desarrollo Profesional Invitaciones
a Jefes de Departamento e Humano Universitario realizadas
invitados especiales

10 | Coordina ejecucion del | Area de Desarrollo Profesional Programa
Programa con Vicerrectoria Humano Universitario concertado
Académica

11 | Solicitar ~ anticipo  para la | Area de Desarrollo Profesional Anticipo
ejecucion del programa Humano Universitario solicitado

12 | Recibir anticipo Area de Desarrollo Profesional Anticipo

Humano Universitario recibido

13 | Desarrollar el programa de | Arrea de Desarrollo Profesional Induccién
induccion segun programacion Humano Universitario realizada

14 | Legalizar ante Division | Area de Desarrollo Profesional Anticipo
Financiera el anticipo. Humano Universitario legalizada

C. Incentivos

15 | Se realiza una observacion del Instructores y el Profesional Observacion
rendimiento,  participaciéon y | Area de Desarrollo Universitario realizada.
asistencia de los grupos Humano
representativos del éarea de
cultura y deporte

16 | Se clasifican los estudiantes Instructores y el Profesional Clasificacion
propuestos segun area. Area de Desarrollo Universitario | realizada.

Humano

17 | Se remite la lista de estudiantes Instructores y el Profesional Lista
clasificados al Coordinador del | Area de Desarrollo Universitario remitida
Area para avalar la informacion. Humano

18 | Se envia al Jefe de la Division de Instructores y el Profesional Clasificacion
Bienestar Social Universitario la | Area de Desarrollo Universitario recibida.

clasificacién avalada.

Humano
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MACROPROCESO: Desarrollo humano.

PROCESO: Apoyo académico a estudiantes.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
C. Incentivos
19 | El Jefe de Bienestar remite la | Instructoresy el Profesional Lista

lista de estudiantes al Centro de Area de Universitario enviada.
Admisiones, Registro y Control Desarrollo

Académico para asegurar el Humano

promedio académico de cada

estudiante.

20| Se recibe del Centro de| Instructoresy el Profesional Listado
Admisiones, Registro y Control Area de Universitario recibido.
Académico el listado con las Desarrollo
asignaturas ganadas y el Humano
promedio de cada estudiante.

21 | Se realiza una clasificacion de | Instructoresy el Profesional Clasificacion
los estudiantes segun promedio Area de Universitario realizada.
el cual debe ser de 34 en Desarrollo
adelante y con cero asignaturas Humano
perdidas.

22 | Se envia lista de estudiantes | Instructoresy el Profesional Listado
clasificados al comité de Area de Universitario enviado.
Bienestar Social Universitario Desarrollo
para su Bo Vo. Humano

23 | EI Comité envia informacion Comité de Profesional Informacion
depurada y con Bo Vo a la Bienestar. Universitario enviada.
Division de Recursos Humanos
para elaboracion de la resolucion
de estudiantes con derecho a
incentivos.

24 | La Divisibn de Recursos Recursos Profesional Resolucion
Humanos envia resolucion a Humanos. Universitario enviada.
Rector para su firma.

25 | Se realiza la publicacion del | Instructoresy el Profesional Listado
listado de estudiantes Area de Universitario publicado.
beneficiados con los incentivos. Desarrollo

Humano

26 | Se envia la resolucion a Division de Profesional Resolucion
Tesoreria 'y al Centro de| Bienestar Social Universitario enviada.
Admisiones, Registro y Control Universitario
Académico para hacer efectivo el
incentivo.

D. Seguro contra accidentes.

27 | Se recibe listado del Centro de Division de Secretaria. Listado
Admisiones, Registro y Control | Bienestar Social recibido.

Académico de estudiantes

matriculados.

Universitario
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MACROPROCESO: Desarrollo humano.

PROCESO: Apoyo académico a estudiantes.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
D. Seguro contra accidentes.

27 | Se recibe listado del Centro de Division de Secretaria. Listado
Admisiones, Registro y Control | Bienestar Social recibido.
Académico de estudiantes Universitario
matriculados.

28 | Se envia listado a la Division de Secretaria. Listado
aseguradora. Bienestar Social enviado.

Universitario

29 | Se realiza una socializacion de Divisiéon de Secretaria. Socializacién
los servicios y beneficios a | Bienestar Social realizada.
través de la Divisibn de Universitario
Bienestar Social Universitario.

30 | Las novedades de siniestros y Division de Secretaria. Tramites
accidentes se tramitan a través | Bienestar Social realizados
de la Divisibn de Bienestar Universitario
Social Universitario.

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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DIVISION DE SERVICIOS Y MANTENIMIENTO

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Adquisicién y control de bienes

PROCESO: Solicitud de mercancia.

Codigo: A. DSM. 001

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar la entrega de elementos requeridos por pedido de las
diferentes dependencias de la institucion universitaria para dar respuesta a sus necesidades

presentadas.
SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Diferentes Solicitud A. Recepcion de | Relacion bienes a| Servicio y
dependencias escrita. la solicitud. comprar. mantenimiento
Division de | Bienes B. Revision de | Verificacion de existencias. | Servicio y
Servicio y | solicitados. las existencias en mantenimiento
Mantenimiento almacén.

Division de Lista de | C. Cotizacion. Costo de los bienes a|Vicerrectoria
Servicio y cotizaciones. adquirir. Administrativa.
Mantenimiento

Division de Formato D. Orden de|Relacion de elementos a|Vicerrectoria
Servicio y diligenciado. suministro. adquirir. Administrativa.
Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Adquisicién y control de bienes

PROCESO: Solicitud de mercancia.

N AREA PUNTO DE

o FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE CARGO RESPONSABLE CONTROL

A. Recepcién de solicitudes.

1 |Recibir  solicitudes  de| Divisién Servicio Secretaria Solicitud
pedidos de las diferentes| y Mantenimiento recepcion
dependencias

2 |Revisar que las solicitudes| Divisién Servicio Almacenista Solicitudes
estén debidamente | y Mantenimiento
diligenciadas

3 | Clasificar las solicitudes por| Divisién Servicio Almacenista Solicitudes
tipo de mercancia y Mantenimiento clasificadas

B. Revision de la existencia.

4 | Verificar la existencias Division Servicio Almacenista Existencia

y Mantenimiento fisica
5 | Entrega de Mercancia Divisién Servicio Almacenista Mercancia
y Mantenimiento entregada
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MACROPROCESO: Adquisicién y control de bienes.

PROCESO: Solicitud de mercancia.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

C. Cotizacion.

6 |Solicitar a los| Division Servicio y Almacenista Solicitud de
proveedores las Mantenimiento cotizaciones a
cotizaciones de la proveedores
mercancia, en caso de
gue no haya existencias
en almacén

7 |Recibir las cotizaciones| Divisibn Servicio y Almacenista Cotizaciones
de los proveedores Mantenimiento recibidas

8 |Evaluar las cotizaciones| Division Servicio y Almacenista Cotizaciones
enviadas por los Mantenimiento evaluadas
proveedores

9 |Preseleccionar Division Servicio y Almacenista Cotizaciones
cotizaciones Mantenimiento preseleccionadas

10 |Enviar cotizaciones a| Division Servicioy Almacenista Cotizaciones
Vicerrectoria Mantenimiento enviadas
administrativa

11 | Aprobar la mejor | Division Servicio y Almacenista Cotizaciones
cotizacion Mantenimiento aprobadas

D. Orden de suministro.

12 | Transcribir solicitud en| Division Servicio y Almacenista Orden de
formato especial (orden Mantenimiento suministro
de suministro), previa elaborada
aprobacién de la
cotizacion.

13 | Enviar orden de| Divisidn Servicioy Almacenista Orden de
suministro a Vicerrectoria Mantenimiento suministro
Administrativa enviada

14 | Recibir orden de | Division Financiera Técnico Orden de
suministro de Administrativo suministro
Vicerrectoria Tesoreria recibida
Administrativa

15 |Clasificar la imputacion| Division Financiera Técnico Clasificacion
presupuestal Administrativo imputada
correspondiente Tesoreria

16 |Elaborar certificado de| Divisién Financiera Técnico Certificado de
disponibilidad Administrativo disponibilidad
presupuestal Presupuestos. presupuestal

elaborado

17 | Sentar valor en libros Division Financiera Técnico Valor sentado

Administrativo
Presupuestos.
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MACROPROCESO: Adquisicién y control de bienes.

PROCESO: Solicitud de mercancia.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

D. Orden de suministro.

18 | Verificar valores, sumas y C.D.P.
documentos en el| Division Financiera Jefe de Division | verificado
Certificado de
Disponibilidad
Presupuestal.

19

Firmar 'y enviar a

C. D. P. firmado

Vicerrectoria Division Financiera Jefe de Division |y enviado
Administrativa el C. D. P.

20 |Revisar y firmar orden de Vicerrectoria Vicerrector Orden de
suministro Administrativa Administrativo suministro

firmada

Elaboro

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Adquisicion y control de bienes

PROCESO: Compra de mercancia

Cdédigo: Cbdigo: A. DSM. 002

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon:1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar la compra de bienes de consumo o devolutivos para
cumplir con las solicitudes de las diferentes dependencias de la Universidad.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR | INSUMO ETAPA PRODUCTO/ SERVICIO CLIENTE

Proveedor Orden de|A. Recibir | Bienes de consumo | Divisién de
suministro y|mercancia del|devolutivos puestos al|Serviciosy
cotizacion de | proveedor. servicio de las | Mantenimiento
facturas. dependencias

Division de | Orden de|B. Verificar la|Especificacion y/o | Division de

Servicios y | suministro y|mercancia caracteristicas del bien|Serviciosy

Mantenimiento |factura. recibida. disponible. Mantenimiento

Division de | Orden de|C. Entregar | Relacion de elementos|Dependencias

Servicios y | pedidos. mercancia a las |solicitados. de la

Mantenimiento dependencias. Universidad.

Division Orden de|D. Pago a|Cheque elaborado Proveedores.

Financiera suministro y | proveedores.

facturas.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Adquisiciony control de bienes

PROCESO: Compra de mercancia

N AREA CARGO PUNTO DE

° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE | CONTROL

A. Recibo de mercancias.

1 | Solicitar mercancia requerida al | Division de Servicio y Auxiliar Mercancia
proveedor Mantenimiento Administrativo | solicitada

B. Verificar la mercancia recibida.

2 |Revisar y verificar la mercancia | Division de Servicio y Auxiliar Mercancia
recibida del proveedor Mantenimiento Administrativo | recibida

C. Entrega de mercancia a las dependencias.

3 | Diligenciar documento de | Division de Servicio y Auxiliar Documento
entrega de la mercancia a las Mantenimiento Administrativo | diligenciado
dependencias

4 |Entregar la mercancia a la| Division de Servicio y Auxiliar Mercancia
respectiva dependencia y firmar Mantenimiento Administrativo |entregada a
el documento de entrega de la
mercancia. dependencia

solicitante
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MACROPROCESO: Adquisiciony control de bienes

PROCESO: Compra de mercancia

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL

D. Pago a proveedores.

5 |Entregar orden de suministro| Division Financiera Auxiliar Orden de
autorizada con orden de alta Administrativo | suministro
adjunta y facturas a Division Tesoreria recibida
financiera

6 |Diligenciar la cuenta con sus| Division Financiera Auxiliar Cuenta
respectivas retenciones en Administrativo | diligenciada
formato especial Tesoreria

7 | Elaborar registro| Division Financiera Auxiliar Registro
presupuestal Administrativo | presupuestal

Tesoreria elaborado

8 | Sentar valor en libros Division Financiera Auxiliar Valores

Administrativo | sentados en
Tesoreria libros

9 | Verificar cantidades y| Division Financiera Jefe Division | Registro
documentos anexos presupuestal

verificado

10 |Firmar y enviar cuenta a| Division Financiera Jefe Division | Cuenta
Vicerrectoria Administrativa enviada

11 |Firmar la cuenta Vicerrectoria Vicerrector Cuenta

Administrativa Administrativo | firmada

12 | Elaborar y firmar cheque Division Financiera Auxiliar Cheque

Administrativo |elaboradoy
Tesorero firmado
13 |Entregar cheque a proveedor| Division Financiera Tesorero Cheque
entregado

Elaboro:
Reviso:
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Adquisicion y control de bienes

PROCESO: Control de kardex

Cédigo: A.

DSM. 003

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar y mantener al dia el Kardex de elementos
devolutivos y de consumo en poder de almacén para efectos de rendicion de cuentas.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Division de | Orden de|A. Entrada de | Productos y servicios | Division de
Servicio y | alta. elementos al|adquiridos. Servicio y
Mantenimiento. kardex. Mantenimiento
Division de | Orden de|B. Salida. Comprobante de salida. Division de
Servicio y | suministro. Servicio y
Mantenimiento. Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCESO

PROCESO: Control de kardex.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Entrada de elementos al kardex.
Tomar Ordenes de alta y Division de Técnico Ordenes de alta
1 |codificarlas en orden Servicio Administrativo codificadas
Consecutivo de acuerdo a| Yy Mantenimiento consecutivamente
las fechas.
Codificar cada articulo de Division de Técnico Articulos
acuerdo a grupos de Servicio Administrativo. | codificados de
inventarios establecidos| y Mantenimiento | Jefe de Division de| acuerdo al manual
2 |segun  manual de Ia Servicio de la contraloria
Contraloria. y Mantenimiento
Usar el software del manejo Division de Técnico Software utilizado
3 |del kardex e Inventario. Servicio Administrativo
y Mantenimiento
Digitar la opcion correcta de Division de Técnico Opcidn correcta
4 |acuerdo al menu de orden Servicio Administrativo Digitada
de alta. y Mantenimiento
Digitar el  consecutivo, Division de Técnico Consecultivo,
5 |fecha y Nit del proveedor Servicio Administrativo fecha y Nit
de cada orden de alta. y Mantenimiento Digitados
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PROCESO: Control de kardex.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Entrada de elementos al kardex.
Verificar y conciliar con el Division de Técnico Ordenes de alta
7 |software las ordenes de alta y Servicio y Administrativo | verificadas y
anotar en el boletin mensual de| Mantenimiento conciliadas
almacén columna de entradas.
B. Salida.
Tomar las ordenes de solicitud Division de Técnico Ordenes de
8 |de entrega, ordenes de baja y Servicio y Administrativo | entrega y baja
codificarlas en orden consecutivo| Mantenimiento codificadas
de acuerdo a las fechas consecutivamente
de acuerdo a las
fechas
Colocar fecha a cada orden de Division de Técnico Ordenes fechadas
9 |solicitud de entrega y orden de Servicio y Administrativo
baja Mantenimiento
Colocar codigos de Division de Técnico Cadigos
dependencias a cada orden de Servicio Administrativo | colocados
10 | solicitud y orden de baja y
Mantenimiento
Codificar cada articulo de Division de Técnico Cddigos
11 |acuerdo con el manual de la Servicio y Administrativo | colocados
contraloria Mantenimiento
Usar el software del manejo del Division de Técnico Software utilizado
12 | kardex e Inventarios Servicio y Administrativo
Mantenimiento
Digitar la opcion correcta que Division de Técnico Opcidn correcta
13 | despliegue el menu de ordenes Servicio y Administrativo | Digitada
de baja Mantenimiento
Digitar el n® consecutivo, fecha, y Division de Técnico Cadigo y fechas
codigo de dependencia de cada Servicio Administrativo | Digitados
14 |orden de baja y
Mantenimiento
15 | Digitar los codigos cantidades y Division de Técnico Cadigos
destino de cada elemento que Servicio y Administrativo | cantidades y
contiene cada orden de Baja Mantenimiento destino digitados
Verificar 'y conciliar con el Division de Técnico Ordenes de
software de las ordenes de Servicio y Administrativo | solicitud y baja
16 | solicitud y orden de baja y anotar| Mantenimiento anotadas en
en boletin mensual de almacén boletin mensual
en la columna salida
Elaboro:
Reviso:
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Servicios Generales

PROCESO: Mantenimiento preventivo.

Codigo: A. DSM. 004

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon:1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Programar el mantenimiento de las areas locativas de la
institucion en aras de prevenir cualquier riesgo que ponga en peligro la integridad personal.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPA PRODUCTO/ CLIENTE
SERVICIO
Divisiobn Servicio | Horario de clases|A. Cronograma de | Fechas y horas|Division
y Mantenimiento |y de las oficinas. | Mantenimiento identificadas. Servicio y
preventivo. Mantenimiento
-Area
interesada
Division Servicio |Cronograma. B. Desatrrollo | Relacion de | Division
y Mantenimiento cronograma  de|actividades con el| Servicio y
mantenimiento debido Mantenimiento
preventivo con | responsable. )
personal de -Area
planta. interesada
Division Servicio |Cronograma. C. Desarrollo de|Relacion de | Division
y Mantenimiento mantenimiento actividades con el| Servicio y

preventivo con | debido Mantenimiento
personal responsable. )
contratado -Area
interesada
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESQO: Servicios Generales
PROCESO: Mantenimiento preventivo.
N AREA CARGO PUNTO DE
° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Cronograma de mantenimiento preventivo.
1 |Consultar la relacion de todos Division de Jefe de Division | Consulta
los equipos que hay en la Servicio y realizada
institucion, en el cuadro de Mantenimiento
relacion de equipos.
2 | Determinar las especificaciones Division de Jefe de Division | Especificaciones
técnicas. Servicio y técnicas
Mantenimiento determinadas
3 | Determinar los materiales que Division de Jefe de Division | Requerimientos
se necesitan para el Servicio Determinados

mantenimiento

y Mantenimiento
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MACROPROCESO: Servicios Generales

PROCESO: Mantenimiento preventivo

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

A. Cronograma de mantenimiento preventivo.

4 |Estipular las fechas y los dias Division de Jefe de Division | Cronograma
qgue va a durar el Servicio Elaborado
mantenimiento y Mantenimiento

B. Desarrollo cronograma de mantenimiento preventivo con personal de planta.

5 |Coordinar el programa de Division de Jefe de Division | Mantenimiento
mantenimiento Servicio y Coordinado

Mantenimiento

6 |Determinar las necesidades Division de Jefe de Division | Necesidades
para realizar el Servicio y Determinadas
Mantenimiento. Mantenimiento

7 | Solicitar elementos a Division de Almacenista | Necesidades
Almaceén. Servicio y Cotizadas

Mantenimiento
8 |Recibir pedido de elementos Division de Almacenista | Pedidos
necesarios Servicio y recibidos
Mantenimiento
9 |Realizar el mantenimiento Division de Operario o Mantenimiento
Servicio y técnico recibido
Mantenimiento de planta

10 |Revisar el mantenimiento Division de Jefe Divisibn | Mantenimiento

realizado Servicio y revisado
Mantenimiento
C .Desarrollo cronograma de mantenimiento preventivo con personal contratado.

11 |Coordinar el programa de Division de Jefe de Division | Mantenimiento
mantenimiento por Servicio y Coordinado y
Contratacion. Mantenimiento Programado

12 |Contactar a los técnicos o Division de Jefe de Division | Cotizaciones
proveedores 'y Solicitar Servicio y solicitadas
cotizaciones. Mantenimiento

13 |Recibir las cotizaciones Division de Secretaria Cotizaciones

Servicio y recibidas
Mantenimiento.

14 |Evaluar las cotizaciones vy Division de Jefe de Division | Cotizacion

seleccionar la mejor. Servicio y seleccionada
Mantenimiento

15 | Elaborar, transcribir, revisar y Division de Secretaria Orden de
firmar la solicitud de orden de Servicio y Jefe de Division | servicio
servicio. Mantenimiento elaborada

revisada y
firmada
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MACROPROCESO: Servicios Generales

PROCESO: Mantenimiento preventivo

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

C .Desarrollo cronograma de mantenimiento preventivo con personal contratado.

16 |Elaborar, transcribir, revisary Division de Secretaria Orden de
firmar la solicitud de orden de Servicio y Jefe de Division | servicio
servicio. Mantenimiento elaborada

revisada y
firmada

17 |Enviar orden de servicio para Division de Secretaria Orden de
aprobacion de a Vicerrectoria Servicio y servicio enviada
Administrativa. Mantenimiento

18 |Iniciar el mantenimiento Division de Técnico o Mantenimiento

Servicio y Proveedor iniciado
Mantenimiento
19 |Evaluar el mantenimiento Division de Jefe de Division | Mantenimiento
realizado Servicio y evaluado
Mantenimiento
20 | Recibir la factura de cobro Division de Secretaria Factura recibida
Servicio y
Mantenimiento

21 | Elaborar, transcribir, revisar y Divisiéon de Secretaria Certificacion
firmar el certificado de recibo Servicio y Jefe de Division | elaborada
a satisfaccion del Mantenimiento revisada y
mantenimiento firmada

22 | Enviar certificacion a Division de Secretaria Certificacion
Vicerrectoria Administrativa y Servicio y enviada
verificar la firma de recibido. Mantenimiento

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Servicios Generales

PROCESO: Mantenimiento correctivo

Codigo: A. DSM. 005

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Brindar apoyo a las areas de la Universidad en la solicitud de
las necesidades presentadas para efectos de cumplir con una de las asignaciones que tiene
la dependencia.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPA PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Division Servicio | Formato A. Solicitud de |Relacion del servicio. Areas
y Mantenimiento |escrito u oral | mantenimiento. interesadas.

de  solicitud
del servicio.
Division Servicio | Prestacion del|B. Recibo de|Vo.Bo de la dependencia|Areas
y Mantenimiento |servicio. satisfaccion. que solicita el servicio. interesadas
DESCRICPION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Mantenimiento

PROCESO: Mantenimiento correctivo.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A. Solicitud de mantenimiento.

1 |Identificar los equipos que| Division de Servicio | Técnico operario | Equipo
requieren mantenimiento. y Mantenimiento O proveedor del |identificado

Servicio.

2 | Solicitar telefébnicamente a| Division de servicio Jefe de Division | Cotizaciones
proveedores para revision del y Mantenimiento solicitadas
equipo y envio de
cotizaciones

3 | Recibir, evaluar y seleccionar| Division de servicio Secretaria Cotizacién
la cotizacion Adecuada y Mantenimiento Jefe de Division | seleccionada

4 | Elaborar, transcribir, revisar y| Division de Servicio Secretaria Orden de
firmar la orden de servicio. y Mantenimiento. Jefe de Division |servicio

diligenciada

5 | Enviar a Vicerrectoria| Division de Servicio Secretaria Orden de
Administrativa la orden de y Mantenimiento servicio
servicio y constancia de enviada
recibo de oficio

B. Recibo de satisfaccion.

6 | Recibir las facturas de cobro Division de Servicio Secretaria Facturas de

y Mantenimiento

cobro
recibidas
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MACROPROCESO: Mantenimiento

PROCESO: Mantenimiento correctivo.

AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
B. Recibo de satisfaccion.
7 |Recibir a satisfaccion el| Division de Servicio Jefe de Division |Equipo
equipo reparado y Mantenimiento recibido a
satisfaccion

Elaborar, transcribir, revisar y

Divisidon de Servicio

Secretaria

Certificado de

firmar de certificado de y Mantenimiento Jefe de Division |recibo a

recibo a satisfaccion satisfaccion
9 | Enviar a Vicerrectoria| Division De Servicio Secretaria Certificado

Administrativa el certificado y Mantenimiento Enviado

de recibo a satisfaccion para
pago de factura y verificar
firma de constancia de
recibido

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Servicios Generales

PROCESO: Transporte

Codigo: A. DSM. 006

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versioén:

1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar las salidas de los buses para que se lleven a cabo
las practicas académicas requeridas por la institucion.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPA PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

Departamentos | -Oficio de A. Transporte |-Relacién de destino de Division de
programacion | contratado practicas a realizar. Servicio y
de practicas - Costo del servicio de Mantenimiento
académicas transporte.
-Cotizaciones

Departamentos | -Oficio de B. Transporte |-Relacién de destino de Division de
programacion | Propio practicas a realizar. Servicio y
de practicas -v°B° del Jefe de Division | Mantenimiento
académicas

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Servicios Generales

PROCESO: Transporte

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A- Transporte Contratado.
1 |Recibir programaciones de Division de Secretaria Programacion
practicas académicas Servicio y de practicas
Mantenimiento recibidas
2 |Registrar las Division de Secretaria Practicas
programaciones de practicas Servicio y coordinadas y
para establecer las Mantenimiento necesidades de
necesidades de transporte transporte
establecidas
3 |Determinar la disponibilidad Division de Secretaria Disponibilidad
de transporte institucional. Servicio y de transporte
Mantenimiento determinada
4 | Solicitar cotizacion a Division de Jefe de Division | Cotizaciones
empresas transportadoras Servicio y Solicitadas
Mantenimiento
5 |Recibir las cotizaciones Division de Secretaria Cotizaciones
Servicio y recibidas

Mantenimiento
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MACROPROCESO: Servicios Generales

PROCESO: Transporte

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

A- Transporte Contratado.

6 Evaluar las cotizaciones y| Division de Servicio | Jefe de Division | Cotizacion
seleccionar la  mas y Mantenimiento seleccionada
favorable

7 Notificar a la empresa| Division de Servicio Secretaria Solicitud de
contratada de transporte la y Mantenimiento orden de servicio
programacion de practica. Jefe De Division | hecha

8 Confirmar que el servicio| Division de Servicio | Jefe de Division | Transporte
transporte se realizo y Mantenimiento confirmado
satisfactoriamente

9 Recibir factura de cobro de| Division de servicio Secretaria
servicio emitida por el y Mantenimiento Factura recibida
transportador

10 |Notificar a la empresa| Division de servicio Secretaria Certificacion
contratada de transporte la y Mantenimiento elaborada
programacion de la Jefe de Division
practica.

11 |Enviar certificacion a| Division de servicio Secretaria Certificacion
Vicerrectoria Administrativa y Mantenimiento enviada a
y verificar la firma de Vicerrectoria
recibido. Administrativa

B. Transporte Propio

12 |Recibir programaciones de| Division de Servicio Secretaria Programacion de
practicas Académicas y Mantenimiento practicas

recibidas

13 | Registrar las| Division de Servicio Secretaria Practicas
programaciones de y Mantenimiento coordinadas y
practicas para establecer necesidades de
las necesidades de transporte
transporte establecidas

14 |Programar el transporte| Division de Servicio Secretaria Transporte
propio y Mantenimiento programado

15 |Notificar al conductor del| Division de Servicio Secretaria Conductor
vehiculo de laj| y Mantenimiento notificado
programacion

16 |Elaborar, transcribir, | Division de Servicio Secretaria Solicitud de

revisar, firmary enviar a
Vicerrectoria Administrativa
la solicitud de viaticos del
conductor

y Mantenimiento

Jefe de Division

viaticos enviada

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Servicios generales

PROCESO: Aseo.

Codigo: A. DSM. 007

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Mantener las instalaciones locativas, espacios fisicos aseados
para efectos de tener un ambiente acogedor.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Institucién Contrato. A. Servido de Relacion del servicio a|Division de
universitaria. aseo contratado |prestar. Servicio y
Mantenimiento.
Institucién Horario de|B. Servicio de|Relacibn del sitio de|Division de
universitaria. aseo aseo con | trabajo y periodicidad. Servicio y
personal de Mantenimiento.
planta.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Servicios generales

PROCESO: Aseo.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE | CONTROL
A. Servicio de aseo contratado.
1 |Revisar las necesidades de Division de Servicio Jefe de Division Contrato
contratar personal. y Mantenimiento revisado
Se selecciona la mejor| Division de Servicio Jefe de Division Horarios y
2 |oferta y se contrata al y Mantenimiento zonas
personal. asignadas
3 |Asignar tareas y especificar| Division de Servicio Jefe De Division Tareas
los trabajos a Realizar y Mantenimiento asignadas
4 |Revisar los trabajos| Division de Servicio Jefe De Division | Trabajos
asignados y Mantenimiento revisados
Recibir las facturas de| Division de Servicio Secretaria Facturas
5 |cobro por servicios y Mantenimiento recibidas
Prestados
Elaborar, transcribir, revisar| Division de Servicio Secretaria Facturas
6 |y firmar de certificar para y Mantenimiento recibidas
pago de factura.
Enviar la certificacion a| Division de Servicio Secretaria Certificacio
Vicerrectoria Administrativa y Mantenimiento n enviada
7 |y verificar la firma de
recibido
B. Servicio de aseo con personal de la Universidad.
Determinar con que Division de Servicio Jefe de Division | Determinacio
8 |personal se cuenta para el y Mantenimiento n del
aseo de la institucion Personal
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MACROPROCESQO: Servicios generales

PROCESO: Aseo.

AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE | CONTROL
B. Servicio de aseo con personal de la Universidad.
9 |Elaborar del horario Division de Servicio Horario
y Mantenimiento Jefe de Division | elaborado
Asignar las tareas, sitios de | Division de Servicio | Jefe de Division | Tareasy sitios
10 |trabajo y periodicidad de los y Mantenimiento de trabajos
mismos asignados
Entregar dotacion de Division de Servicio Almacenista Dotacion de
11 |elementos de aseo y Mantenimiento elementos de
aseo
12 | Verificar el desempefio de Division de Servicio | Jefe de Division | Tareas
las operarias en las tareas y Mantenimiento verificadas
signadas
Elaboro:
Reviso:
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Servicios generales

PROCESO: Oficios varios

Codigo: A. DSM. 008

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Resolver las necesidades locativas que se presenten en la
institucion para coadyuvar al mejor desempefio de los empleados.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Instalaciones | Comunicados |A. Deteccion de |Relacion de anomalias. | Division de
universitarias. |verbales. anomalias. Servicio y
Mantenimiento
Instalaciones | Orden de|B. Determinacion|Relacion de elementos |Division de
universitarias. | pedido. de elementos | para corregir anomalias. | Servicio y
necesarios para el Mantenimiento
arreglo de

inconsistencias.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Servicios generales

PROCESO: Oficios varios.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

A. Detecciéon de anomalias.
Realizar  revision  diaria Division de Operarios Revision realizada
para detectar las anomalias Servicio y

1 |o inconsistencias en las| Mantenimiento
instalaciones  de la
Universidad

2 |Recibir llamadas telefénicas Division de Dependencias Notificacion de
o informaciones verbales de Servicio y anomalias o
parte de las dependencias Mantenimiento Secretaria inconsistencias
notificando anomalias recibidas

3 |Determinar la dimension de Division de Operarios Determinacion de
la anomalia o inconsistencia Servicio y la anomalia
presentada. Mantenimiento Presentada

4 |Determinar los elementos en Division de Operarios Elementos en
existencias en almaceén, Servicio y Almacenista Existencias
necesarios para el arreglo de| Mantenimiento Jefe de Division
la inconsistencia presentada.

5 | Elaborar y firmar el formato Division de Operarios Formato de salida
de alta para salida de Servicio y Almacenista | de elementos
elementos. Mantenimiento elaborado y

Firmado
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MACROPROCESQO: Servicios generales

PROCESO: Oficios varios.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
B. Determinacion de elementos necesarios para arreglo de anomalias.

6 |Verificar en el almacén si| Division de Servicio Operarios Elementos
existen los elementos y Mantenimiento verificados en
necesarios para el arreglo de Almacenista | existencias
inconsistencias

7 |Solicitar a través de orden| Division de Servicio Almacenista | Orden de
de pedido de elementos que y Mantenimiento pedido
se necesitan

8 |Firmar y enviar la orden de| Division de Servicio | Jefe de Division |Orden de
pedido a  Vicerrectoria y Mantenimiento Almacenista | pedido enviada
Administrativa

9 |Autorizar la orden de pedido Vicerrectoria Vicerrector Orden de

Administrativa Administrativo | pedido
autorizada

10 | Solicitar las cotizaciones a| Division de Servicio Almacenista | Cotizaciones
proveedores. y Mantenimiento solicitadas

11 |Evaluar y seleccionar las| Division de Servicio | Jefe de Division | Cotizacion
cotizaciones. y Mantenimiento seleccionada

Almacenista

12 |Elaborar la orden de| Division de Servicio Almacenista | Orden de
suministro 'y enviar para y Mantenimiento suministro
aprobacion a Vicerrectoria enviada
Administrativa

13 |Autorizar la orden de| Division de Servicio Vicerrectoria | Orden de
suministro. y Mantenimiento Administrativa | suministro

autorizada

14 | Notificar a proveedores para| Division de Servicio Almacenista | Proveedores
envio de mercancia y Mantenimiento notificados

15 | Recibir la mercancia con su| Division de Servicio Almacenista | Mercanciay
factura de cobro y Mantenimiento factura recibida
correspondiente.

16 |Elaborar la orden de alta| Division de Servicio Almacenista | Orden de alta
para entrega de elementos a y Mantenimiento Elaborada
operarios

17 |Entregar 'y recibir los| Division de Servicio Almacenistay |Elementos
elementos para el arreglo de y Mantenimiento operarios entregados y
inconsistencias los operarios recibidos

y constancia o firma de
recibo de elementos
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MACROPROCESQO: Servicios generales

PROCESO: Oficios varios

AREA CARGO PUNTO DE
(o]
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
B. Determinacién de elementos necesarios para arreglo de anomalias.
Arreglar la inconsistencia| Division de Servicio Almacenista y Elementos
presentada. y Mantenimiento operarios entregados
18 y
Recibidos
Revisar el arreglo de la| Division de Servicio Jefe de Division Revision
19 |inconsistencia y Mantenimiento realizada
Elaboro:
Reviso:
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Baja de elementos

PROCESO: Baja por traspasos de bienes a un organismo publico

Codigo: A. DSM. 009

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Retirar de forma definitiva bienes de los registros del patrimonio de
la Universidad con el fin de ayudar a entidades u organismos publicos en el desempefio de su

actividad.

SOPORTE LEGAL: Resolucion 941 del 2000 de Rectoria.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

Entidad u | Oficio o|A. Solicitud escrita|Asunto o necesidad de |Rectoria

organismo comunicado de traspaso del|requerimiento del bien

publico bien

Rectoria Oficio de|B. Aprobacion o |Notificacion de | Entidad u
aceptacion de |rechazo de | aceptacion o rechazo organismo
traspaso traspaso publico

Rectoria Acto C. Descargo de los | Autorizacion de traspaso | Division de

Vicerrectoria |administrativo |inventarios y Servicio y

Administrativa. entrega del bien Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Baja de Elementos

PROCESO: Baja por traspaso de bienes a un organismo publico

N° FASE/ACTIVIDAD

AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL

A. Solicitud escrita de traspaso del bien

1 |La entidad remite a Rectoria un Rectoria Rector
oficio manifestando la necesidad
de requerimiento del bien.

Oficio enviado

B. Aprobacion o rechazo de traspaso

2 | Se reciben todos los documentos Rectoria Rector Documentos
necesarios para llevar a cabo el enviados
traspaso.

C. Descargo de los inventarios y entrega del bien

3 | Se recibe el visto bueno de parte Division de Jefe de Division | Acto
de Rectoria y de Vicerrectoria Servicio y administrativo
Administrativa para llevar a cabo el| Mantenimiento Solicitud
traspaso. Relacion de los

inventarios

4 |Se elabora el comprobante de Division de Jefe de Division | Comprobante
egresos efectuando el descargue Servicio y de egreso
correspondiente al inventario de| Mantenimiento
elementos devolutivos en depdsito.
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MACROPROCESO: Baja de Elementos

PROCESO: Baja por traspaso de bienes a un organismo publico

AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
C. Descargo de los inventarios y entrega del bien
5 | Se elabora el acta de entrega de Division de Jefe de Division | Acta de
los bienes firmada por el Servicio y entrega.

almacenista de la entidad que los
recibe y por el Jefe de la Division
de Servicio y Mantenimiento de la
Universidad.

Mantenimiento

Se pasa copia al area de
Contabilidad para que realice el
asiento contable respectivo

Division
Financiera

Contador.

Copia de acta
entregada.

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Baja de elementos

PROCESO: Baja por pérdida de bienes.

Codigo: A. DSM. 010

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Retirar de forma definitiva del patrimonio de la Universidad de
Sucre los elementos de consumo o devolutivos en depdsito o en servicio por causa de hurto

para depurar los inventarios.

SOPORTE LEGAL: Resolucion 941 del 2000 de Rectoria

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

Funcionario Denuncia A. Recibo de|Relacién de elementos|Vicerrectoria

responsable de |penal memorando perdidos Administrativa

los bienes.

Vicerrector Inspeccion B. Descargue |Relacion de elementos a| Division de

Administrativo ocular y descargar Servicio y
denuncia Mantenimiento
penal

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Baja de Elementos

PROCESO: Baja por perdida de bienes.

NO FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
A. Recibo de memorando.

1 |El responsable de los bienes da aviso| Dependencia Persona Memorando
al Vicerrector Administrativo mediante interesada responsable de |denuncia
memorando solicitando la realizacion los bienes. penal
de una inspeccién ocular y presenta
denuncia penal ante la autoridad
competente.

2 | El Vicerrector Administrativo remite el| Vicerrectoria Vicerrector Memorando
original del informe, el original de la| Administrativa. Administrativo | denuncia
denuncia penal al Rector, quien penal
ordena si es del caso una
investigacion administrativa (o]
disciplinaria correspondiente y

designa los funcionarios para realizar
la inspeccion ocular. Igualmente
autoriza al Jefe de la Divisibn de
Servicio y Mantenimiento mediante
memorando, realizar el registro en la
cuenta de bienes en servicio 0 en
depdsito e informar al organismo
fiscalizador.
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MACROPROCESQO: Baja de Elementos

PROCESO: Baja por perdida de bienes.

NO

FASE/ACTIVIDAD

AREA
RESPONSABLE

CARGO
RESPONSABLE

PUNTO DE
CONTROL

A. Recibo de memorando.

3

Los funcionarios comisionados para
realizar la inspeccion ocular, elaboran
un acta del hecho y remiten el original
a la Vicerrectoria Administrativa.

Vicerrectoria
Administrativa.

Funcionarios
Comisionados

Oficio remisorio

B. Descargue

4

El Jefe de la Divisibn de Servicio y
Mantenimiento recibe del Vicerrector
Administrativo el original del acta de
inspeccion acular y la denuncia penal
para que los bienes sean descargados
de la cuenta de bienes en servicio o
en depdsito y cargarlos a la cuenta de
responsabilidades en proceso con el
nombre y numero de cédula del
funcionario responsable y el valor de
los bienes.

Servicio y
mantenimiento

Técnico
Administrativo

Comprobante de
Baja.

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Baja de elementos

PROCESO: Baja por Donacién

Codigo: A. DSM. 011

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Retirar de forma definitiva bienes de los registros del patrimonio
de la Universidad con el fin de ayudar a organismos publicos en el desempefio de su
actividad.

SOPORTE LEGAL: Resolucion 941 del 2000 de Rectoria

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Entidad u | Oficio o|A. Solicitud | Asunto o necesidad de | Vicerrectoria
organismo comunicado |escrita de | requerimiento del bien Administrativa
publico donacién  del
bien
Vicerrectoria Oficio de|B. Aprobacion | Notificacion de donaciéon | Entidad u
Administrativa | aceptacion de |de donacion organismo
donacion publico
Division de
Servicio y
Mantenimiento
Organismo Acto C. Descargo de | Autorizacion de donacion | Division de
publico administrativo |los inventarios Servicio y
Acta de|y entrega del Mantenimiento
entrega bien

DESCRICPION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Baja de Elementos

PROCESO: Baja por Donacién

AREA CARGO
Ne FASE/ACTIVIDAD RESPONSABL | RESPONSABL PUNTO DE
E E CONTROL
A. Solicitud escrita de Donacion del bien
1 |El Jefe de la Division de Servicio y| Division de Jefe Division | Oficio de
Mantenimiento recibe del Vicerrector Servicio y Documento
Administrativo copia de los| Mantenimiento
documentos mediante los cuales se
autoriza la donacion de la Entidad.
B. Aprobaciéon de Donacion
2 |Elabora acta de entrega de bienes, la| Division de Jefe Division | Acta de
cual debe estar firmada por el Jefe Servicio y entrega.

de la Divisibn de Servicio y
Mantenimiento, el representante o
delegado de la empresa que recibe
los bienes y el Vicerrector
Administrativo, indicando la
descripcion de los bienes, cantidad,
valor unitario y valor total.

Mantenimiento
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DESCRICPION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Baja de Elementos

PROCESOQO: Baja por Donacién

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
C. Descargo de los inventario y entrega del bien

3 |Una vez realizada la entrega fisica Division de Jefe Division | Comprobante
de los bienes el Jefe de la Division Servicio y de egreso
de Servicio y Mantenimiento| Mantenimiento
elabora el egreso respectivo de los
bienes entregados en donacion.

4 |Con base en el comprobante de Division de Técnico Kardex
baja se realiza el registro contable Servicio y Administrativo
en el Kardex para cada uno de los| Mantenimiento
elementos

5 |Si son bienes devolutivos se Division de Técnico Kardex.
actualiza la ficha de activo, se Servicio y Administrativo
descarga del consolidado de la| Mantenimiento
Division de Servicio y
Mantenimiento y se informa sobre
el descargo de la depreciacion y los
ajustes del activo

Elaboro:

Aprobo:
Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Baja de elementos

PROCESO: Baja por caso fortuito o fuerza mayor.

Codigo: A. DSM. 012

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Retirar definitivamente un bien tanto fisicamente como de los
registros del patrimonio de la Universidad debido a que no pueden ser recuperados.

SOPORTE LEGAL: Resolucién 941 del 2000 de Rectoria

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Responsable de | Memorando A. Recibo de|Elementos perdidos o | Vicerrectoria
los bienes la Denuncia. |extraviados Administrativa
Vicerrectoria Autorizacion  |B. Descargue | Relacion de elementos a | Division de
Administrativa | escrita. de elementos. |descargar Servicio y

Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Baja de Elementos

PROCESO: Baja por caso fortuito o fuerza mayor

N° FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL

A. Recibo de la Denuncia

1 | Se envia memorando a Vicerrectoria Persona Jefe Division Memorando
Administrativa informando el hecho responsable de

los bienes.

2 | Se levanta una inspeccion ocular en Vicerrectoria Comisién Informe
la que debe relacionarse la fecha en| Administrativa. asignada. realizado
la que el hecho tuvo lugar y el dia en
gue se realiza la inspeccion

3 | Se establece una lista de los bienes Dependencia Persona Oficio
gue se han perdido especificando interesada. responsable de |remisorio
cantidad, valor y firmada por todos los bienes.
los actuantes.

B. Descargue de elementos

4 | El Jefe de la Division de Servicio y Division de Jefe Division | Autorizacion
Mantenimiento recibe de la Servicio y escrita.
Vicerrectoria Administrativa| Mantenimiento
autorizacion escrita para descargar
el registro soportada con la copia del
acta.

5 | Con base en el comprobante de baja Division de Técnico Comprobante
se realiza el registro contable en e Servicio y Administrativo | de Baja.
kardex para cada uno de los| Mantenimiento
responsables.

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Macroproceso: Control de Seguridad

Proceso: Asignacion de Horarios y sitios de Vigilancia.

Caédigo:

A. DSM. 013

Acto Administrativo:

Versién

N°: 1.0

Objetivo del proceso: coordinar la asignacion de horarios y puestos de trabajo de los
vigilantes adscritos a la Universidad para efectos de determinar responsables en la seguridad
de los bienes e instalaciones de la institucion.

Soporte legal:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Division de Horarios A. Revision de | Cronograma de | Division de
Servicio y anteriores horarios vigilancia Servicio y
Mantenimiento Mantenimiento
Division de Documento de | B. Asignacion Relacion de horariosy | Vigilantes
Servicio y horario y | de horarios puestos de trabajo

Mantenimiento | asignacion

Division de Funciones y | C. Seguimiento | Verificacion de | Division de
Servicio y responsabilidad cumplimiento realizada. | Servicio y
Mantenimiento Mantenimiento

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Direccionamiento administrativo

PROCESO: Asignacion de Horarios y sitios de Vigilancia.

AREA CARGO PUNTO DE
N° PSRBT VIS RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A. Revision de horarios.
1 | Analizar horarios Division de Jefe De Division | Horarios
anteriores para determinar Servicio anteriores
la rotacion y Mantenimiento recopilados

B. Asignacion de horarios.

2 | Elaborar el horario y Division de Jefe De Division | Horario y sitio
asignar el sitio de trabajo Servicio de trabajo
para cada vigilante. y Mantenimiento elaborado

y asignado
Transcribir, revisar y firmar Divisiéon de Secretaria Horario
documento de horarioy Servicio Jefe De Division | trascrito
3 | sitio de trabajo para cada y Mantenimiento y firmado
vigilante
4 | Entregar documento de Division de Secretaria Documento
horario y sitios de trabajo Servicio entregado a
a vigilantes e interesados y Mantenimiento vigilantes e
interesados
Enviar copia de oficio a Division de Secretaria Copia enviada
5 | tesoreria para pago de Servicio a Tesoreria

horas extras recargos y
festivos

y Mantenimiento
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Direccionamiento administrativo

PROCESO: Asignacion de Horarios y sitios de Vigilancia.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASSIRGIVIRLAL RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

C. Seguimiento.

6 | Verificar el cumplimiento Division de Jefe de Division Verificacion
del horario y de las Servicio y realizada

funciones asignadas a
cada vigilante

Mantenimiento

Realizo:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Macroproceso: Control de Seguridad

Proceso: Medidas de Seguridad

Codigo: A. DSM. 014

Acto Administrativo:

Version N°: 1.0

Objetivo del proceso: Elaborar o disefiar medidas de seguridad tendientes a brindar una
mejor proteccion a la Universidad de Sucre.

Soporte legal:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/ SERVICIO CLIENTE
Rectoria Lista de | A. Disefio de Relacién de medidas de | Division de
medidas a | medidas de seguridad. Servicio y
seqguir seguridad Mantenimiento
Division de | Relacion de | B. Socializacién | Documento sobre Vigilantes
Servicio y | medidas de | de medidas de medidas de seguridad.
Mantenimiento | seguridad. seguridad.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Control de Seguridad
PROCESO: Medidas de Seguridad
AREA CARGO PUNTO DE
N° FASIRAGUIIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE | CONTROL
A. Disefio de medidas de seguridad.
Elaborar, transcribir revisar y Division de Jefe De Division | Oficio
1 |firmar los oficios sobre Servicio diligenciado
nuevas medidas de seguridad y Mantenimiento
B. Socializacion de medidas de seguridad.
Entregar  documentos a Division de Secretaria Nuevas
implicados sobre nuevas Servicio medidas
2 | medidas de seguridad vy y Mantenimiento de
verificar firma de recibido seguridad
entregadas
Realizo:
Reviso:
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Macroproceso: Control de Seguridad

Proceso: Rotaciéon Mensual de Vigilantes

Codigo: A. DSM. 015

Acto Administrativo:

Version N°: 1.0

Objetivo del proceso: Programar el cambio de sitios de trabajo de cada vigilante con el fin

de que se desempeiien mejo

r.

Soporte legal:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Division de | Evaluaciones | A. Evaluacion | Reporte de | Division de
Servicio y seguimiento | evaluaciones Servicio y
de vigilantes Mantenimiento
Division de | Reporte  de | B. Rotacion de | Relacion de cambios. Vigilantes.
Servicio y | evaluaciones | vigilantes
Mantenimiento
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Control de Seguridad
PROCESO: Rotacion Mensual de Vigilantes
N AREA CARGO PUNTO DE
° FASIRAGUIIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Evaluacion y seguimiento de vigilantes
Se analizan los Division de Jefe de Division | Documentos
documentos en materia de Servicio analizados
1 | seguimiento realizado. y Mantenimiento
Se revisan las diferentes Division de Jefe de Division | Situaciones de
situaciones en las que se Servicio desempefio
han visto envuelto los y Mantenimiento revisadas.
2 | vigilantes.
B. Rotacién de vigilantes
Cambiar de sitio de trabajo Division de Jefe de Division | Cambios de
a cada Vvigilante de Servicio vigilantes
3 | acuerdo al desempefio y Mantenimiento realizados
Elaborar, transcribir, Divisiéon de Jefe de Divisién | Documento
revisar y firmar del Servicio revisado y
documento donde se | y Mantenimiento Secretaria firmado
4 | determinan los cambios
Entregar el documento a Division de Secretaria Documento
los vigilantes Servicio entregado
5 y Mantenimiento
Revisar en el sitio de Division de Jefe de Division | Revision
trabajo los cambios Servicio realizada
6 | efectuados y Mantenimiento
Realizo:
Reviso:
Aprobd:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Macroproceso: Control de Seguridad

Proceso: Vigilancia Privada.

Codigo: A. DSM. 016

Acto Administrativo:

Version N°: 1.0

Objetivo del proceso: Determinar el periodo y numero de vigilantes que requiere la
Universidad para efectos de resguardar los bienes e instalaciones de la institucion.

Soporte legal:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Division de | Requerimiento | A. Oficio de solicitud de | Division de
Servicio escrito Identificacion | vigilancia adicional Servicio y
y de necesidad Mantenimiento
Mantenimiento de vigilancia
Division de | Oficio de | B. Asignacion | Vigilantes asignados Division de
Servicio solicitud y de | de vigilancia. Servicio y
y asignacion de Mantenimiento
Mantenimiento | vigilantes
Division de Planilla horario | C. Disefio y Control al servicio de Division de
Servicio vigilancia y | verificacion vigilancia Servicio y
y documento del servicio Mantenimiento
Mantenimiento | seguimiento de vigilancia
Division de | Cuenta de | D. Recepcion | Relacion del servicio a Vigilancia
Servicio y cobro de Cuenta de | pagar privada
y cobro.
Mantenimiento
Division de | Certificacion E. Envio de | Cuenta de cobro Vicerrectoria
Servicio del servicio Yy | certificacion aprobada Administrativa
y Vo.Bo de | para el pago.

Mantenimiento

Vicerrectoria
Administrativa
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Control de Seguridad

PROCESO: Vigilancia Privada.

o AREA CARGO PUNTO DE
A FASEIRE MDD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Identificacion de necesidad de vigilancia.

1 | Determinar el periodo vy Divisiéon de Jefe de Periodos y
cantidad de vigilantes Servicio Divisién cantidades
contratados y Mantenimiento verificadas

B. Asignacion de vigilancia.

2 | Asignar el sitio de trabajo a Division de Jefe de Sitio de
cada vigilante Servicio Division trabajo

y Mantenimiento asignado

C. Disefio y verificacion del servicio de vigilancia.

3 | Elaborar, transcribir, revisar Divisiéon de Secretaria Horario
y firmar el horario de Servicio Jefe de realizado
vigilantes y Mantenimiento Division

4 | Verificar el servicio de Divisiéon de Jefe de Verificacion
vigilancia contratada Servicio Division realizada

y Mantenimiento

D. Recepcién de Cuenta de cobro.

5 | Recibir la cuenta de cobro Divisiéon de Secretaria Cuenta de
por concepto de vigilancia Servicio cobro
prestada y Mantenimiento Recibida

6 | Revisar la cuenta de cobro Divisiéon de Jefe de Cuenta de

Servicio Division cobro
y Mantenimiento Revisada

E. Envio de certificaciéon para el pago.

7 | Elaborar, transcribir, revisar y Divisiéon de Secretaria Certificacion
firmar la certificaciéon del Servicio elaborada y
servicio para pago y Mantenimiento Jefe de firmada

Divisién

8 | Enviar la certificacion a Divisiéon de Secretaria Certificacion

Vicerrectoria Administrativa y Servicio enviada

verificacion de constancia de

y Mantenimiento

recibo

Realizo:

Reviso:

Aprobo:

200




CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

Macroproceso: Control de Seguridad

Proceso: Vigilancia adicional por contrato

Codigo: A. DSM. 017

Acto Administrativo:

Version N°: 1.0

Objetivo del proceso:

Determinar el periodo y numero de vigilantes adicionales que

requiere la Universidad para efectos de resguardar los bienes, instalaciones e integridad del

personal vinculado a la institucion.

Soporte legal:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

Division de | Requerimiento | A. Oficio de solicitud de | Division de

Servicio y | escrito Identificacion | vigilancia adicional Servicio y

Mantenimiento de necesidad Mantenimiento

de vigilancia

Division de | Oficio de | B. Asignacion | Vigilantes asignados Division de

Servicio y | solicitud y de | de vigilancia Servicio y

Mantenimiento | asignacion de | adicional Mantenimiento
vigilantes

Division de | Cuenta de | C. Recepcion | Relacion del servicio a Vigilancia

Servicio y | cobro de Cuenta de | pagar privada

Mantenimiento

cobro.

Division de
Servicio y
Mantenimiento

Certificacion del
servicio y Vo.
Bo de
Vicerrectoria

Administrativa

D. Envio de
certificacion
para el pago.

Cuenta de cobro
aprobada

Vicerrectoria
Administrativa
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Control de Seguridad

PROCESO: Vigilancia adicional por contrato

N AREA CARGO PUNTO DE
C FASEIRE MDD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A. Identificacion de necesidad de vigilancia.
1 | Determinar la necesidad Divisiéon de Jefe de Divisién Necesidad
Servicio determinada
y Mantenimiento
2 | Elaborar, transcribir, revisar Divisiéon de Secretaria Solicitud de
y firmar la solicitud de Servicio servicio
servicio adicional a vigilancia y Mantenimiento Jefe de Division
privada
B. Asignacion de vigilancia adicional.
Enviar solicitud de servicio Division de Secretaria Solicitud
adicional a vigilancia Servicio enviada
3 | privada y verificar y Mantenimiento
constancia de recibo del
oficio
Verificar la asignacion del Division de Verificacion
4 | servicio Servicio Jefe De Division hecha
y Mantenimiento
C. Recepcion de Cuenta de cobro.
Recibir la cuenta de cobro Division de Cuenta de
5 | de servicio adicional Servicio Secretaria cobro
y Mantenimiento recibida
D. Envio de certificacion para el pago.
6 | Elaborar, transcribir, revisar Divisiéon de Secretaria Certificacion
y firmar la certificacion del Servicio
servicio para pago y Mantenimiento Jefe de Division
7 | Enviar certificacion a Divisiéon de Secretaria Certificacion
Vicerrectoria Administrativa Servicio enviada
para pago de cuenta de y Mantenimiento
cobro y verificar la firma de
recibido del oficio
Realizo:
Reviso:
Aprobo:
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DIVISION DE COMPUTO Y SISTEMAS

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Difusidon de servicios informaticos.

PROCESO: Consulta en sala de Internet..

Codigo: A. DCS. 001

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Prestar servicios informaticos a la comunidad estudiantil de la
institucidén universitaria.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Division de | Reglamento A. Induccién al|Relacion de normas Estudiante.
Cdémputo y | Planilla de | Estudiante
Sistemas. citas.

Division de | Planilla de citas | B. Prestacion del|Relacion de equipos, hora|Division de
Cémputo y | Carnet servicio. e identificacion del | Computo y
Sistemas. Estudiantil estudiante. Sistemas.
Estudiante.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESQO: : Difusion de servicios informaticos

PROCESO: Consulta en sala de Internet.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE | CONTROL

A. Induccién a estudiante y docentes

1 |Dar a conocer a los Division de Coordinadora Reglamento

estudiantes y docentes el Cémputo y Sala de Internet. | Planilla  de
reglamento y planilla de Sistemas. citas.
citas.
2 | Ensefarle al estudiante el Division de Coordinadora
manejo de Internet, Cémputo y Sala de Internet.
buscadores y del paquete de Sistemas.
office
B. Prestacion del servicio.
3 | Inscribir al estudiante en Division de Coordinadora Planilla  de
planilla de citas Cémputo y Sala de Internet. | citas.
Sistemas.
4 | Verificar el cédigo del carnet Division de Coordinadora Carnet
del estudiante. Cémputo y Sala de Internet. | estudiantil.
Sistemas.
5 | Asignar al estudiante el equipo Division de Coordinadora Equipo  de
de consulta y de trabajo. Cémputo y Sala de Internet. | trabajo
Sistemas. asignado.
6 | Brindar asesoria de busqueda Division de Coordinadora
al estudiante. Cémputo y Sala de Internet.
Sistemas.

Elaboré:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Admisién de Auxiliares de Sistemas.

PROCESO: Seleccién de Monitores.

Codigo: A. DCS. 002

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Vincular monitores a la dependencia de Computo y sistemas para
que colaboren en la difusion y prestacion de los servicios informaticos.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Rectoria Comunicado A. Convocatoria. |Autorizacién dada Division de
Cdémputo y
Sistemas.
Division de | Lista de | B. Elecciones. Relacion de estudiantes | Division de
Bienestar Social | Inscritos. inscritos Cdémputo y
Universitario Sistemas.
Division de | Planilla de citas | C. Inducciones. | Conjunto de normas Monitores
Cémputo y | Reglamento de elegidos.
Sistemas. Sala de Distribucion horaria
Internet.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Admision de Auxiliares de Sistemas.
PROCESO: Seleccién de Monitores.
N AREA CARGO PUNTO DE
° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A. Convocatoria
1 | Recibir autorizacion de Rectoria Rector Autorizacion
Rectoria para vincular dada.
monitores.
2 | Inscribir a los aspirantes Divisiones de Jefes de las Lista de
Bienestar Social Divisiones de aspirantes
Universitario y Bienestar Social | inscritos.
Computo y Universitario y
Sistemas Computo y
Sistemas
B. Eleccidn.
3 | Revisién de hojas de vida Divisiones de Divisiones de Hoja de vida
del estudiante. Bienestar Social Bienestar Social
Universitario y Universitario y
Computo y Computo y
Sistemas Sistemas
4 | Clasificar la Divisiones de Divisiones de Documentos
documentacion aportada Bienestar Social Bienestar Social | anexos

por los estudiantes.

Universitario y
Computo y
Sistemas

Universitario y
Computo y
Sistemas
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MACROPROCESO: Admisiéon de Auxiliares de Sistemas.

PROCESO: Seleccién de Monitores.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL

B. Eleccidn.

5 | Elaborar listado de Divisiones de Jefe Division de | Lista de
preseleccionados. Bienestar Social Bienestar Social | preseleccionados

Universitario y Universitario
Computo y
Sistemas

6 | Realizar entrevista a los Division de Coordinadora Sala | Entrevista

preseleccionados. Coémputo y de Internet. realizada.
Sistemas.

7 | Eleccion de los Division de Coordinadora Sala | Lista de elegidos.

monitores. Cémputo y de Internet.
Sistemas.

C. Induccién.

8 | Brindar capacitacion a los Division de Capacitacion
monitores elegidos Cémputo y Coordinadora Sala | brindada.

Sistemas. de Internet.

9 | Dar a conocer Division de Reglamento y
reglamento y planilla a los Cémputo y Coordinadora Sala | planilla de citas.
monitores. Sistemas. de Internet.

10 | Distribuir a los monitores Division de Monitores
elegido en las sedes de la Cémputo y Coordinadora Sala | ubicados.
Universidad. Sistemas. de Internet.

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Sistemas

PROCESO: Asesorias y mejoramiento de Sistemas

Cdédigo:

A. DCS. 003

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Brindar asesorias y mejoramiento de sistemas a las
dependencias de la institucion universitaria para gue desarrollen eficientemente sus tareas.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Dependencia | Oficio o | A. Estudio del | Motivo o0 interés de | Divisibon de
interesada. comunicado. estado actual | mejoramiento del | CoOmputo y

del sistema. sistema. Sistemas.
Division de | Comunicado B. Sugerencia | Relacion de propuestas. | Dependencia
Cémputo y | verbal o | de interesada.
Sistemas. escrito. mejoramiento

del sistema.
Division de | Oficio o|C. Toma de | Decision tomada Dependencia
Computo y | comunicado Decisiones. interesada.
Sistemas
Division de | Solicitud de | D. Puesta en | Mejoras instaladas. Dependencia
Computo y | requerimientos | marcha del interesada.
Sistemas de instalacion sistema

mejorado.
Division de | Seguimiento al | E. Evaluacion | Observaciones del | Division de
Computo y | sistema del sistema | sistema instalado. Computo vy
Sistemas mejorado. Sistemas

DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Sistemas.

PROCESO: Asesoria'y mejoramiento de sistemas.
o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL

A. Estudio del estado actual del Sistema.

1 | Visitar los puntos a mejorar. Division de Jefe de Division | Instalaciones
Cémputo y de Coémputoy | visitadas
Sistemas. Sistemas.
2 | Recolectar informacion del Division de Jefe de Division | Informacién
sistema actual. Cémputo y de Cémputoy | recolectada
Sistemas. Sistemas.
3 | Observar el estado de los Division de Jefe de Division | Observacion
sistemas. Cémputo y de Coémputoy | realizada
Sistemas. Sistemas.
B. Sugerencia de mejoramiento del Sistema.
4 | Dar a conocer las condiciones Division de Jefe de Division | Condiciones
del sistema actual y socializar Cémputo y de COmputoy | dadas a
la mejora pertinente Sistemas. Sistemas. conocer
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MACROPROCESO: Sistemas.

PROCESO: Asesoria'y mejoramiento de sistemas.

AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL

B. Sugerencia de mejoramiento del sistema.

5 | Presentar varias propuestas Division de Jefe de Division | Propuestas
de mejoramiento. Cémputo y de COmputoy | de

Sistemas. Sistemas. mejoramiento

C. Toma de decisiones.

6 | Determinar la mejor decision Division de Jefe de Division | Decision
gue se ajuste al mejoramiento Cémputo y de Cémputoy | tomada
del Sistema. Sistemas. Sistemas.

D. Puesta en marcha del sistema mejorado.

7 | Instalar las mejoras y poner Division de Jefe de Division | Mejoras
en funcionamiento el sistema Cémputo y de CoOmputoy | instaladas
durante un tiempo prudente. Sistemas. Sistemas.

E. Evaluacion del sistema mejorado.

8 | Se realiza seguimiento al Division de Jefe de Division | Monitoreo del
sistema instalado y de Cémputo y de Cémputoy | sistema
acuerdo a las inconsistencias Sistemas. Sistemas.
se toman decisiones de
cambio.

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Admisién de Auxiliares de Sistemas.

PROCESO: Analisis y Disefio de Sistemas

Cdédigo: A. DCS. 004

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versioén:

1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Dar solucién a las necesidades presentadas en materia de sistemas
gue requieran las dependencias de la Universidad de Sucre.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Dependencia Comunicado A. Estudio de|Necesidad de software y|Division de
interesada. requerimientos o | hardware. Cémputo y

necesidades de Sistemas.
Software 0
Hardware e
infraestructura
tecnolbgica
Division de Informacion B. Andlisis de|Relacion de posibles|Divisién de
Cémputo y recolectada. posibilidades soluciones o problemas. Cémputo y
Sistemas. para disefio Sistemas.
Divisién de Necesidades C. Disefio. Software disefiado, redes | Division de
Cémputo y de y hardware Cémputo y
Sistemas. procesamiento Sistemas.
de informacion/
comunicacion
y/o enlace
Division de Comunicado la|D. Puesta en|Software instalado Dependencia
Cémputo y instalacion del | marcha. interesada.
Sistemas. software
Division de Comunicado E. Depuracion del | Relacion  de fallas o | Division de
Coémputo y verbal o escrito | sistema. inconformismos del| Cémputo y
Sistemas. software Sistemas.
Division de Relacion de | F. Disefio final Software o red definitivo Dependencia
Coémputo y fallas 0 interesada.
Sistemas. inconformismos

del software
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Sistemas.

PROCESO: Analisis y Disefio de Sistemas

PUNTO
AREA CARGO
N° FASE/ACTIVIDAD DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

A. Estudio de requerimientos o necesidades de Software o Hardware

1 | Realizar una visita previa al lugar Division de Analista de Visita
0 dependencia  que tiene la Cémputo y Sistemas. realizada.
necesidad para determinar las Sistemas.
falencias del sistema.

B. Analisis de posibilidades para disefio

2 | Se realiza un estudio a la Division de Analista de Estudio
informacién obtenida de la visita Cémputo y Sistemas. realizado.
para plantear posibles soluciones Sistemas.

a la problematica encontrada.

C. Disefio.

3 | Se toma la mejor decisiobn para Division de Analista de Software
suplir la necesidad presentada y Cémputo y Sistemas. disefiado.
se procede a disefiar el software Sistemas.
elegido

D. Puesta en marcha.

4 | Se procede a instalar el software Division de Analista de Software
en los lugares finales para que los Cémputo y Sistemas. Instalado.
usuarios empiecen a manipularlo Sistemas.

y a hacer pruebas durante un
tiempo determinado.

E. Depuracion.

5 | Recolectar los inconformismos por Division de Analista de Informe de
parte de los usuarios para corregir Cémputo y Sistemas. fallos.

0 mejorar el software. Sistemas.

F. Disefio final

6 | Se hacen las retomas de Division de Analista de Software
magquillaje de software para Cémputo y Sistemas. final
garantizar una interfaz agradable Sistemas. disefiado.
al usuario final.

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Sistemas.

PROCESO: Ensamble y Mantenimiento de Computadores.

Codigo: A. DCS. 005

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Solucionar los problemas que presentan los computadores existentes

en la institucién universitaria.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Usuario o | Solicitud verbal|A. Revision del|Relacion de fallas o/|Division de
dependencia 0 escrita. PC y sus | anomalias. Cémputo y
interesada periféricos. Sistemas.
Division de Computador. B. Deteccion de|Relacion de fallas o |Division de
Cémputo y fallos. anomalias. Cémputo y
Sistemas. Sistemas.
Divisiéon de Programas, C. Instalacion de|Nuevo Software o | Divisién de
Cémputo y tarjetas. Software y/o | programa. Cémputo y
Sistemas. Hardware. Sistemas.
Division de Computador. D. Pruebas. Dispositivos, Software y | Division de
Cémputo y programas instalados. Cémputo y
Sistemas. Sistemas.
Division de Comunicado E, Entrega del|Relacion de entrega del|Usuario
Cémputo y Computador. computador. interesado.
Sistemas.

DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Sistemas

PROCESO: Ensamble y Mantenimiento de Computadores.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
A. Revision del PCy sus periféricos.

1 | Recibir de la dependencia el Dependencia Usuario del Oficio o]
computador en mal estado para interesada. Computador comunicado
Su revision.

2 | Se hace wuna revision del Division de Técnico en Revision
Computador para efectuar las Cémputo y Sistemas. efectuada
rutinas de deteccion de fallos. Sistemas.

B. Deteccion de Fallos.

3 | Se detectan los fallos o dafios Division de Técnico en Fallas
del equipo y se procede luego a Cémputo y Sistemas. detectadas
rescatar la posible informacion Sistemas.
de importancia para el usuario.

C. Instalacién de Dispositivos.

4 | Se procede a eliminar el viejo Division de Técnico en Software
software o retirar el hardware Cémputo y Sistemas. eliminado
malo y se sigue con la Sistemas.
instalacion del nuevo Software
y/o Hardware.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Sistemas

PROCESO: Ensamble y Mantenimiento de Computadores.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
C. Instalacién de Dispositivos.

4 | Se procede a eliminar el viejo Division de Técnico en Software
software o retirar el hardware Cémputo y Sistemas. eliminado
malo y se sigue con la Sistemas.
instalacion del nuevo
Software y/o Hardware.

D. Pruebas.

5 | Se efecttan pruebas Division de Técnico en Pruebas
requeridas de buen Cémputo y Sistemas. realizadas
funcionamiento de los Sistemas.
dispositivos 0 programas
instalados.

E. Entrega del Computador.

6 | Se remite al usuario el Division de Técnico en Oficio remisorio
computador mostrando su Cémputo y Sistemas. del computador.
buen funcionamiento. Sistemas.

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Sistemas

PROCESO: Coordinacion de Redes.

Cdédigo: A. DCS.
006

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Mantener en condiciones Optimas las redes de informacion para la
institucion universitaria

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Instalaciones Observacion | A.  Revision del | Relacion de fallas o | Division de
de la directa Sistema, enlaces y | anomalias de servidores | Computo y
institucion. servidores Sistemas.
Division de Pruebas B. Mantenimiento | Servicio estable del | Division de
Cémputo y online del servicio | sistema. Coémputo y
Sistemas. de Internet. Sistemas.
Division de Necesidad C. Reparticion del | Reparticion de banda | Division de
Cémputo y de espacio | flujo banda ancha. | ancha. Cémputo y
Sistemas. en Internet. Sistemas.
Division de Software de | D. Monitoreo a los | Seguridad de la | Division de
Cémputo y seguridad. servidores. informacién Cémputo y
Sistemas. institucional. Sistemas.
Division de Dispositivos | E. Instalacion y | Dispositivos instalados | Division de
Cémputo y de Red. adecuacion de Cémputo y
Sistemas. Dispositivos de Sistemas.
Red.

Division de Plan F. Expansion de la | Planes de expansion de | Division de
Cémputo y estratégico | Red Unisucre redes. Cémputo y
Sistemas. de Sistemas.

Inversiones
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Sistemas

PROCESO: Coordinacion de Redes.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
A. Revision del Sistema, enlaces y servidores

1 | Revisar diariamente el buen Division de Coordinador de | Revision
funcionamiento de los medios de Cémputo y Redes hecha
transmision y servidores. Sistemas.

B. Mantenimiento online del servicio de Internet.

2 | Efectuar pruebas periédicas a los Division de Coordinador de | Pruebas
servicios de Internet, correo y Cémputo y Redes realizadas
portal para brindar un servicio Sistemas.
estable a la institucion.

C. Reparticién del flujo Banda ancha.

3 | Se realiza un estudio de Division de Coordinador de | Canal de los
necesidades de flujo de Internet Cémputo y Redes servicios de
para repartir de forma equitativa Sistemas. Internet
el canal de los servicios de repartidos
Internet.

D. Monitoreo a los servidores.

4 | Revisar  periédicamente  los Division de Coordinador de | Seguimiento
cortafuegos o0 software de Cémputo y Redes al  software
seguridad de los servidores para Sistemas. de seguridad.

garantizar la seguridad de la
informacioén institucional.

E. Instalacién y adecuacion de Dispositivos de Red.

5 | Determinar  los  dispositivos Division de Coordinador de | Dispositivos
necesarios para la ampliacion de Cémputo y Redes instalados
redes. Sistemas.

F. Expansion de la Red Unisucre

6 | Brindar de forma eficaz vy Division de Coordinador de | Asesorias de
eficiente asesorias y propuestas Cémputo y Redes expansion
para expandir las redes Unisucre. Sistemas. presentadas.

Elaboro:
Aprobo:
Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Sistemas

PROCESO: Disefio de la pagina Web Cédigo: A.DCS.
007
ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Disefiar la pagina Web de la institucion Universitaria para darla
a conocer a la comunidad.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS | PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Division de Herramientas | A. Imagen corporativa Division de
Computo y del sistema Predisefio De la institucion. Computo y
Sistemas Sistemas
Division de Predisefio B. Disefio | Pagina Web. Visitantes
Computo y Final. de la Web
Sistemas
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Sistemas
PROCESO: Disefio de la pagina Web
AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
A. Predisefio
1 | Recolectar la informacion vy Division de Web master Borrador
fotografias. Computo y elaborado.
Sistemas
2 | Se realiza un tratamiento y Division de Web master Informacion
filtrado de la informacion. Computo y filtrada.
Sistemas
3 | Elaborar el bosquejo de la Division de Web master Bosquejo
aplicacion y contenidos de la Computo y elaborado
pagina. Sistemas
4 | Realizar la depuracion de la Division de Web master Depuracion
informacion. Computo y realizada
Sistemas
B. Disefio Final.
5 | Se utilizan las herramientas y Division de Web master Pégina Web.
el software adecuado para Computo y
insertar el predisefio. Sistemas
Elaboro:
Aprobo:
Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Sistemas

PROCESO: Actualizacion de la pagina Web

Codigo:A.DCS. 008

ACTO ADMINISTRATIVO:

Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Actualizar permanentemente la
universitaria para que la informacion esté al dia.

pagina Web de la institucion

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Dependencia | Medios A. Recoleccion Informacion a publicar Division de computo
interesada. magnético o | de informacion y Sistemas
comunicado
Division de Formatos de | B. Disefio de la | Tipografia, estilos, Division de computo
computo y presentacion | publicacion colores y Sistemas
Sistemas de
informacion
Division de Informacion | C. Publicacién Pagina disefada Visitantes de la Web.
computo y disefiada de la informacién
Sistemas

DESCRIPCION DE PROCESO

MACROPROCESO: Sistemas
PROCESO: Actualizacion de la pagina Web
AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE | CONTROL
A. Recoleccion de informacion.

1 | Recopilar informacion | Division de Computo Web master Informacion
proveniente de todas las y Sistemas. recolectada
dependencias.

2 | Clasificar la  informacion | Division de Cémputo Web master Informacion
obtenida. y Sistemas. clasificada

B. Disefio de la publicacion.

3 | Determinar que  formato | Division de Cémputo Web master Formato
utilizar para la publicacion de y Sistemas. elegido
la informacion

4 | Se hacen los  ajustes | Division de Computo Web master Ajustes a la
necesarios a la informacion y Sistemas. informacién
para su publicacion.

C. Publicacion de la informacion.

5 | Insertar la informacion en la | Division de Cémputo Web master Pégina Web.

pagina Web. y Sistemas.
Elaboro:
Aprobo:
Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Sistemas

PROCESO: Administraciéon del Servidor de Correo Cédigo:A.DCS.
009
ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Administrar el servicio de correo electrénico para los
empleados de la Universidad de Sucre.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Division de Cuenta de | A. Creacion | Cuenta de correo | Usuario
Computo y acceso con|de Cuentas | electronico interesado
Sistemas privilegios, de Correo

Nombres, Electrénico.

apellidos.

Dependencia,

cargo
Division de Cuenta de | B. Eliminacién | Lista de correo a | Cuenta de
Computo y acceso a | de cuentas de | eliminar acceso a nivel
Sistemas nivel correo administrador

administrador | electrénico
Division de Cuenta de | C. Monitoreo | Mantenimiento del | Cuenta de
Computo y acceso a | de estado de | servidor de correo. acceso a nivel
Sistemas nivel cuenta administrador

administrador

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Sistemas

PROCESO: Administraciéon del Servidor de Correo

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
A. Creacion de cuentas de correo electronico.

1 | Recolectar informacion en Division de Web master. Informacion
cada dependencia. Computo y recolectada

Sistemas .

2 | Diligenciar los datos de la Division de Web master. Formato
persona solicitante en el Computo y diligenciad
formato. Sistemas 0.

3 | Insertar en el servidor de Division de Web master. Servidor de
correo los datos obtenidos. Computo y coreo.

Sistemas

4 | Asignar al interesado su cuenta Division de Web master. Cuenta vy

de correo y contrasefia. Computo y contrasefia.
Sistemas

5 | Enviarle a la  persona Division de Web master. Cuenta vy
interesada la cuenta de correo Computo y contrasefa
y contrasefa. Sistemas enviada.
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MACROPROCESO: Sistemas

PROCESO: Administraciéon del Servidor de Correo

AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE | CONTROL

B. Eliminacion de cuentas de correo electrénico.

6 | Revisar la lista de correos Division de Web master. Lista de
para determinar cual esta en Computo y correo
desuso Sistemas

7 | Se realiza un listado de las Division de Web master. Lista de
cuentas a eliminar. Computo y correo

Sistemas
B. Eliminacion de cuentas de correo electrénico.

8 | Se elimina la cuenta del Division de Web master. Cuenta

servidor de correo. Computo y eliminada.
Sistemas
C. Monitoreo de estado de cuenta.

9 | Se realiza un seguimiento Division de Web master. Revision
periédico del buen Computo y del
funcionamiento de los Sistemas servidor.
servicios que presta el
servidor.

Elaboro
Reviso
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Sistemas

PROCESO: Administracion del Servidor Web Cdédigo: A.
DCS. 009
ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0
OBJETIVO DEL PROCESO: Administrar el servicio Web de la Universidad de Sucre.
SOPORTE LEGAL.:
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Persona Documentos a | A. Obtencién de | Relacion de | Division de
interesada y/o | publicar informacion. documentos a publicar | Computo y
dependencia. Sistemas
Division de Publicaciones. | B. Actualizacion a | Documento a publicar Division de
Computo y nivel de FTP (file Computo y
Sistemas transfer protocol) Sistemas
en el servidor
Proxy
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESQO: Sistemas
PROCESO: Administraciéon del Servidor Web.
AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL
A. Obtencion de informacion.

1 | Recopilar informacién Division de Web master. Informacion
proveniente de la persona Computo y recolectada
interesada y/o dependencia. Sistemas .

2 | Revisar la informacién Division de Web master. Informacion
recopilada. Computo y revisada.

Sistemas

B. Actualizacion a nivel de FTP(file transfer protocol) en el servidor Proxy

3 | Publicar la informacion en el Division de Web master. Informacion
portal de Internet. Computo y publicada.

Sistemas
Elaboro
Reviso
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Sistemas

PROCESO: Asesorias en el manejo y adquisicion de Software y | Codigo: A.
Hardware para el servicio Web. DCS. 010
ACTO ADMINISTRATIVO: Versioén: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESQO: Dar las pautas que se requieren para la adquisicién Software y
Hardware en la institucion universitaria para lograr un mejor desempefio del servicio Web.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Servicios Medios A. Determinacion | Productos de Software | Division de
informaticos. electronicos. | de requerimientos | o Hardware. Cémputo y
técnicos (Software Sistemas.
y hardware).
Division de Orden de | B. Adquisicion e | Software o Hardware | Division  de
Servicio y pedido implementacion adquirido. Computo vy
Mantenimiento Sistemas
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Sistemas
PROCESO: Asesorias en el manejo y adquisicién de Software y Hardware
AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Determinacion de requerimientos técnicos (Software y Hardware).
1 | Consultar medios electrénicos, Division de Web master. Consultas
revistas, libros para determinar Computo y realizadas
el tipo de software o hardware a Sistemas
elegir.
B. Adquisicion e implementacion
2 | Seleccionar el Software o Division de Web master. | Software 0
Hardware que se necesita Computo y Hardware
Sistemas elegido.
3 | Se realiza una prueba piloto Division de Web master. Prueba
para verificar el funcionamiento Computo y realizada.
del software. Sistemas
4 | Se implementa el sistema. Division de Web master. Implementacion
Computo y del sistema
Sistemas
Elaboro:
Reviso:
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Servicios médicos.

PROCESO:

Examenes

Especializados

Electroencefalograma, Rayos X, Audiologia).

(Electrocardiograma,

Codigo: A. DCS. 001

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Proporcionar resultados de alto nivel que sirvan de apoyo para el
diagnéstico de cualquier enfermedad o deterioro fisico.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Paciente Orden médica |A. Solicitud del|Relacibn de examen a|Secretaria
Servicio. practicar
Secretaria Orden médica |B. Practicar | Relacion de examen a|Consultorio
Recibo de caja |examen practicar
Consultorio Examen C. Leer y|Trazado del examen o |Médico
practicado diagnosticar placa especializado
Médico Examen D. Entregar vy |Relacion de resultados Paciente
especializado practicado archivar
resultados.
Secretaria Libro de | E. Cierre de|Relacion de entradas de|Jefe Centro de
Cuentas libros de cuentas. | dinero Diagndstico
Médico

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Servicios Médicos

PROCESO: Exadmenes Especializados (Electrocardiograma, Electroencefalograma y Rayos X.)

paciente con las

recomendaciones

NO FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A. Solicitud del Servicio.
1 | Recibir solicitud del servicio, Recepcion Secretaria Solicitud
bien sea particular o por recibida
orden de servicio solicitada
mediante convenio
2 | Recepcionar, revisar y Recepcion Secretaria Solicitudes
clasificar ordenes y clasificadas
documentos anexos
3 | Revisar agenda de Recepcion Secretaria Cita separada
profesionales y registrar la
atencion del paciente
4 | Elaborar y entregar la cita al Recepcion Secretaria Cita elaborada y

entregada
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MACROPROCESO: Servicios Médicos

PROCESO: Exdmenes Especializados (Electrocardiograma, Electroencefalograma y Rayos

X.)

FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE

Ne RESPONSABLE | RESPONSABL CONTROL

E

A. Solicitud del servicio.

5 | Elaborar factura segun tabla Recepcion Secretaria Factura elaborada
de precios y cancelada

6 | Recibir el pago de los Recepcion Secretaria Pago recibido
servicios

7 | Registrar en el registro de Recepcion Secretaria Registro
diario el numero de Ia realizado.
factura y los datos generales
del solicitante.

B. Practicar examen.

9 | Preparar el equipo aplicando Consultorio Médico Equipo preparado
las instrucciones del manual General
de manejo

10 | Aplicar protocolo, segun el Consultorio Médico Protocolo
examen solicitado. General aplicado

C. Leer y diagnosticar.

11 | Leer el trazado del examen Consultorio Médico Examen leido
del paciente especialista

12 | Diagnosticar al paciente Consultorio Médico Diagnéstico
segun lectura del examen especialista firmado

D. Entregar y archivar resultados.

13 | Entregar  resultados  al Recepcion Secretaria Resultados
paciente entregado

14 | Archivar copia del Recepcion Secretaria Diagndstico
diagndstico archivado

E. Cierre de libros de cuentas.

15 | Revisar, comparar libro de Oficina Jefe Centro de | Libro de cuentas
cuentas con exadmenes | Administrativa del Diagndstico firmado
realizados, firmar y sellar Centro de Médico diariamente
diariamente libro de Diagndstico
cuentas para reporte Médico
mensual

16 | Consignar el dinero pagado Oficina Jefe Centro de | Recibo de
por las citas del dia Administrativa del Diagnéstico consignacion

Centro de Médico
Diagnéstico
Médico

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Servicios médicos.

PROCESO: Realizacion de examenes de Laboratorio Clinico Cdédigo: A. DCS. 002

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Proporcionar informacion para la prevencion, el diagnostico o
tratamiento de cualquier enfermedad o deterioro fisico, asi como también proporcionar una
evaluacion de la salud de los seres humanos.

SOPORTE LEGAL: Acuerdo 33 del Consejo Superior del 28 de Octubre de 1982. Cddigo
prestador de DASSALUD N° 7000107116.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Paciente Orden médica |A. Solicitar el Relacion de examen a|Secretaria
servicio practicar
Secretaria Orden médica |B. Tomar Relacion de examen a|Laboratorio
Recibo de caja | muestras practicar Clinico
Laboratorio Muestras C. Procesar Muestras procesadas. Laboratorio
Clinico tomadas muestras Clinico
Laboratorio Formatos de | D. Elaborar Resultados del examen Laboratorio
Clinico reporte de | reportes de Clinico
resultados resultados
Laboratorio Manual de | E. Clasificar y Relacion de normas de|Laboratorio
Clinico Bioseguridad eliminar residuos | bioseguridad. Clinico
Bioldgicos.
Secretaria Resultado de |F. Entrega de Relacion de resultados Paciente
examen resultados.
practicado
Secretaria Libro de | G. Cierre de Relacion de entradas de|Jefe Centro de
Cuentas libros de dinero Diagndstico
Cuentas. Médico
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Servicios Médicos
PROCESO: Realizacion de examenes de Laboratorio Clinico
AREA CARGO PUNTO DE
(o]
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Solicitar el servicio.
1 | Recibir solicitud de examen de Recepcion Secretaria Solicitudy /o
laboratorio con la orden médica, orden médica
y revisar tipo de examen vy recibida
recomendaciones del
especialista
2 | Facturar el servicio de Recepcion Secretaria Factura
Laboratorio segun tabla de elaborada
precios

222



CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESO: Servicios Médicos

PROCESO: Realizacion de exdmenes de Laboratorio Clinico

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Solicitar el servicio.

3 | Recibir el pago de los Recepcion Secretaria Pago recibido
servicios de examenes de
laboratorio

4 | Consignar en el libro de Recepcion Secretaria Pago
cuentas el valor cancelado consignado
por examen

5 | Elaborar orden de servicio y Recepcion Secretaria Orden de
colocarle el No de la factura y servicio
turno elaborada

6 | Enviar el paciente al sitio de Recepcion Secretaria Sitio de toma
toma de muestras, segun de muestras
turno e informarle de la indicado
entrega de los resultados

7 | Enviar orden médica y recibo Recepcion Secretaria Orden enviada
de caja al sitio de toma de a la seccion de
muestras toma de

muestras

B. Tomar muestras.

8 | Revisar orden medica vy Toma de Auxiliar o técnico | Orden revisada
recibo de caja Muestras de laboratorio

9 | Registrar identificacion de la Toma de Auxiliar o técnico | Identificacion
muestra Muestras de laboratorio de la muestra

consignada

10 | Tomar la muestra segun Toma de Auxiliar o técnico | Muestra
protocolo Muestras de laboratorio tomada

11 | Enviar las muestras a las Toma de Auxiliar o técnico | Muestras
diferentes areas Muestras de laboratorio enviadas

C. Procesar muestras

12 | Recibir las muestras en cada Laboratorio técnico de | Muestras
area Clinico laboratorio recibidas

13 | Registrar muestras segun el Laboratorio Bacteriologo Muestras
libro de control con nombre Clinico registradas
del paciente, fecha, y estudio
a realizar

14 | Preparar el equipo y los Laboratorio Bacteriélogo Equipoy
reactivos para el Clinico reactivos
procesamiento de la muestra preparados

15 | Procesar las muestras segun Laboratorio Bacteriologo Muestras
el protocolo Clinico procesadas
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MACROPROCESO: Servicios Médicos

PROCESO: Realizacion de exdmenes de Laboratorio Clinico

Ne FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABL CONTROL
E
D. Elaborar reportes de resultados.
16 | Registrar resultados en el | Laboratorio Clinico Bacteriologo Resultados
libro de control registrados
17 | Transcribir  reporte  de | Laboratorio Clinico Bacteriologo Formatos de
resultados en los formatos reporte
diligenciados
18 | Revisar firmar vy sellar | Laboratorio Clinico Bacteriologo Resultados
resultados de los firmados
examenes clinicos
E. Clasificar y eliminar residuos biolégicos.
19 | Clasificar y eliminar los | Laboratorio Clinico Técnico de Residuos
residuos, segun el manual Laboratorio clasificados
de bioseguridad y
intrahopitalario
F. Entrega de Resultados.
20 | Remitir resultados a la | Laboratorio Clinico Técnico de Resultados
recepcion Laboratorio organizados y
remitidos
21 | Entregar resultados de Recepcion Secretaria Resultados
laboratorio segun lo entregados
programado
G. Cierre de libros de Cuentas
22 | Revisar, comparar libro de Oficina Jefe del Centro | Libro de cuentas
cuentas con examenes | Administrativa del | de Diagnostico | con el reporte
realizados, firmar y sellar Centro de Médico de cuentas
diariamente libro de Diagnéstico diariamente
cuentas para reporte Médico
mensual.
23 | Consignar los recaudado Oficina Jefe del Centro | Consignacion
diariamente por concepto | Administrativa del | de Diagnostico
de exdmenes. Centro de Médico
Diagnéstico
Médico
Elaboro:
Aprobo:
Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Servicios médicos.

PROCESO: Servicio de Odontologia

Codigo: A. DCS. 003

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Disminuir los factores de riesgo mas importantes que afectan la

salud bucal.

SOPORTE LEGAL: Acuerdo 33 del Consejo Superior del 28 de Octubre de 1982. Cdédigo
prestador de DASSALUD N° 7000107116.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Paciente Solicitud A. Solicitud del Relacién de asunto de Secretaria.
servicio consulta.
Secretaria Formato de B. Atencion Relacion de pacientes. Consultorio
registro Odontoldgica Odontolégico.
Consultorio Manual de C. Clasificacion y|Relacion de normas de Consultorio

Odontoldgico.

Bioseguridad

eliminacion

de

residuos Bioldgicos.

bioseguridad.

Odontoldgico

Secretaria Libro de |D. Cierre de libros|Relacion de entradas de|Jefe del
Cuentas de Cuentas. dinero Centro de
Diagnéstico
Médico
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Servicios Médicos
PROCESO: Servicio de Odontologia

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL

A. Solicitud del Servicio

1 | Recibir solicitud, con la entrega Recepcion Secretaria Solicitud de
de datos personales, verificar si atencioén
es estudiante o particular 'y odontoldgica
comprobar cita si el paciente recibida
sigue un tratamiento

2 | Registrar en la agenda del Recepcion Secretaria Registro en la
odontdlogo y consignar datos agenda
de la historia clinica realizado

3 | Dar la cita especificando hora Recepcion Secretaria Cita entregada
dia y fecha asi como también
requerimientos

4 | Facturar el servicio, cuando es Recepcion Secretaria Factura
particular, segun tabla y recibir cancelada
pago

5 | Consignar el pago de los Recepcion Secretaria Valor
servicios en libro de cuentas consignado

6 | Alistar historia clinica para el Recepcion Secretaria Historia clinica
medico
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MACROPROCESO: Servicios Médicos

PROCESO: Servicios de Odontologia

Ne FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

B. Atencion Odontolégica

7 | Preparar el equipo ( lavado Consultorio Auxiliar de Equipo
esterilizacion, desinfeccion ) Odontologia preparado
y los insumos y materiales
necesarios para la atencion
del paciente

8 | Revisar historia clinica del Consultorio Odontologo Historia clinica
paciente revisada

9 | Atencion del paciente - Consultorio Odontologo Paciente
tratamiento atendido

10 | Diagnosticar y remitir el Consultorio Odontologo Diagnéstico
paciente al especialista, si emitido
es necesario

11 | Consignar en historia clinica Consultorio Odontologo Atencion
la atencion consignada

12 | Asignar nueva cita, con las Consultorio Odontologo Cita con
recomendaciones e recomendacion
indicaciones del odontélogo es

13 | Informar a recepcion la Consultorio Odontologo Informacion
nueva cita para consignar en trasmitida
agenda

C. Clasificacion y eliminacién de residuos Bioldgicos.

14 | Clasificar y eliminar los Consultorio Auxiliar de Residuos
residuos biol6gicos, segun Odontologia clasificados
las normas de bioseguridad
y intrahospitalarias

D. Cierre de libros de Cuentas.

15 | Revisar, comparar libro de Oficina Jefe del Centro de | Libro de
cuentas con examenes | Administrativa del Diagnéstico cuentas firmado
realizados, firmar y sellar Centro de Médico diariamente
diariamente libro de cuentas Diagndstico
para reporte mensual Médico

Elaboro:

Aprobo:

Reviso
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Servicios médicos.

PROCESO: Servicio de Audiologia

Codigo: A. DCS. 004

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Atender integralmente al paciente que asista a consulta por procesos
comunicativos, desordenes del lenguaje, habla y audicion.

SOPORTE LEGAL: Acuerdo 33 del Consejo Superior del 28 de Octubre de 1982.
de DASSALUD N° 7000107116.

Cédigo prestador

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Paciente Solicitud y A. Solicitud del Relacion del examen a Secretaria.
orden servicio practicarse.
Secretaria Orden B. Atencion Relacién del examen a Consultorio
médica. Audioldgica practicarse. Fonoaudiologico.
Factura
Consultorio Estudio C. Entrega de|Resultado del estudio Paciente.
Fonoaudiologico | realizado resultados.
DESCRIPCION DEL PROCDESO
MACROPROCESO: Servicios Médicos
PROCESO: Servicio de Audiologia
AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A. Solicitud del Servicio
1 | Revisar agenda de citas Recepcion Recepcionista Datos revisados
2 | Verificar documentos Recepcion Recepcionista Documentacion en
Datos revisados regla.
3 | Facturacion Recepcion Recepcionista Facturado
B. Atencion Audioldgica.
4 | Registrar datos en Consultorio Fonoaudiologo Paciente registrado
historia clinica o en| Fonoaudiologia
formato de reporte
5 | Realizar  procedimiento Consultorio Fonoaudiologo Procedimiento
segun orden Fonoaudiologia realizado segun
manuales
6 | Remitir paciente al Consultorio Fonoaudiologo Paciente remitido
especialista si lo requiere Fonoaudiologia
7 | Asignar nueva cita Consultorio Fonoaudio6logo Cita asignada
Fonoaudiologia
8 | Indicar recomendaciones Consultorio Fonoaudio6logo Recomendaciones
Fonoaudiologia dadas
9 | Transcribir resultados en Consultorio Fonoaudiotloga Resultados
formatos Fonoaudiologia transcritos
10 | Entrega de resultados Consultorio Recepcionista Examen entregado
Fonoaudiologia
Elaboro:
Aprobo:
Reviso
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Servicios Médicos

PROCESO: Servicio de Medicina General/ Consulta externa

Cédigo: A. CDM. 005

ACTO ADMINISTRATIVO:

Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Atender integralmente al paciente que asista a consulta por alguna

patologia cumpliendo con las normas establecidas por los entes reguladores.

SOPORTE LEGAL: Acuerdo 33 del Consejo Superior del 28 de octubre de 1982. Cddigo
prestador de DASSALUD N° 7000107116.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Paciente Solicitud verbal | A. Solicitud del | Motivo de la consulta Secretaria
de la consulta Servicio
Consultorio Factura, B. Atencion | Diagnéstico de las | Consultorio
Médico Historia clinica | Médica condiciones de salud del | Médico
paciente
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Servicios Médicos
PROCESO: Servicio de Medicina General/ Consulta externa
AREA CARGO PUNTO DE

N® FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLE CONTROL
A. Solicitud del servicio.
1 | Presentacion de datos Recepcion Recepcionista Datos recibidos

personales
2 | Verificar si es estudiante de Recepcion Recepcionista Carné vigente

la Universidad
3 | Constatar si el paciente que Recepcion Recepcionista Documento de

ingresa es particular. Identidad
4 | Facturar el costo de la Recepcion Recepcionista Factura elaborada

consulta

B. Atencion Medicina General / Consulta Externa

5 | Registrar al paciente en Consultorio Médico General | Paciente registrado
formato especial (R. Diario) | Medicina General
de Pacientes.
6 | Consignar datos en historia Consultorio Médico General | Historia Clinica
clinica Medicina General registrada
7 | Realizar examen clinico Consultorio Médico General | Protocolo aplicado
general Medicina General
8 | Remitir al paciente al Consultorio Médico General | Paciente remitido
especialista Medicina General
9 | Asignar nueva cita Consultorio Médico General | Cita asignada
Medicina General
10 | Indicar recomendaciones Consultorio Médico General | Recomendaciones
Medicina General consignadas en
historia clinica
Elaboro:
Aprobo:
Reviso
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VICERRECTORIA ACADEMICA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Direccionamiento Académico.

PROCESO: Coordinacion de las Unidades Académicas. Cdédigo: A. VAC.001

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar las unidades académicas adscritas a la Vicerrectoria
Académica para dar cumplimiento a las normas y politicas de la institucion.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Consejo Superior | Comunicado. A. Recepcion de|Relacién de compromisos. | Vicerrectoria
Universitario. Compromisos. Académica
Vicerrectoria Comunicado. B. Asignacion de | Compromisos asignados. | Diferentes
Académica Compromisos. dependencias.
Diferentes Informe de|C. Control y|Comportamiento de la|Vicerrectoria
dependencias. gestion. evaluacion. gestion de los | Académica

compromisos asignados.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Direccionamiento Académico

PROCESO: Coordinacion de las Unidades Académicas.

No FASE /ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE| RESPONSABLE CONTROL

A. Recepcion de Compromisos.

1 |Recibir oficio de citacion para Secretaria Secretaria Oficio
asistir a sesion del Consejo General.

Académico.

2 |Se reciben los lineamientos Consejo Miembros del Oficio Resolucién
emanados del Consejo Académico Consejo Académico
Académico.

B. Asighacion de Compromisos.

3 |Elaborar 'y enviar oficio de| Vicerrectoria Secretaria. Oficio.
citacion Académica

4 | Se socializan los compromisos| Vicerrectoria Vicerrector Comunicado 0
emanados del Consejo Académica Académico Resolucion.
Académico.

5 |Se asignan los responsables| Vicerrectoria Vicerrector Planilla de
de los planes dependiendo de Académica Académico comprometimiento
la naturaleza del compromiso.

C. Control y evaluacion.

6 |Revisar que se estén llevando | Vicerrectoria Vicerrector Semaéforo del plan

a cabo las tareas asignadas
mediante los planes de accién
establecidos.

Académica

Académico

de accion.

7 |Se toman decisiones para el|Vicerrectoria Vicerrector Decision tomada.
mejoramiento de actividades. |Académica Académico

Elaboré:

Reviso:

Aprobd:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Direccionamiento Académico.

PROCESO: Fomento de Politicas Académicas. Cdédigo: A. VAC.002

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Fomentar politicas académicas que ayuden al logro de la mision de la
institucion.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Vicerrectoria . L A. Identificacion | Relacion de necesidades | Vicerrectoria
Académica Diagnostico de Necesidades. |a resolver Académica
Vicerrectoria Relacion de | B. Elaboracion de | Alternativas de solucion | Vicerrectoria
Académica necesidades a|Propuestas. Académica

resolver

Vicerrectoria Anteproyecto C. Socializacion | Propuestas para | Consejo

Académica de Propuestas. socializacion Superior/

Académico.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Direccionamiento Académico.
PROCESO: Fomento de Politicas Académicas.
CARGO
AREA PUNTO DE

Ne FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPgSABL CONTROL
A. Identificacion de necesidades.

1 | Identificar necesidades de Vicerrectoria Vicerrector Necesidad
mejoramiento, fortalecimiento y Académica Académico. | identificada.
proyeccion de la Universidad.

B. Elaboracién de propuestas.

2 | Se elabora la propuesta o Vicerrectoria Vicerrector Propuesta
alternativa de solucion para el Académica Académico. | elaborada
mejoramiento, fortalecimiento y
proyeccion social de la
Universidad.

C. Socializacion de propuestas.

3 | Se socializa el proyecto con los Vicerrectoria Vicerrector Propuesta
interesados para hacer el texto Académica Académico. | Socializada.
definitivo.

4 | Se envia el proyecto a la autoridad Vicerrectoria Vicerrector Propuesta
competente para su aprobacion. Académica Académico. | Enviada.

Elaboré:

Aprobo:

Reviso:
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DIVISION DE BIBLIOTECA E INFOMACION CIENTIFICA

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Central.

PROCESO: Adquisicion del material bibliografico. Cdédigo: A. DBIC.001

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Adquirir libros y revistas para la complementacion y ampliacion del
material bibliografico y asi contribuir con la formacion del personal docente, estudiantil y la
prestacion de un buen servicio.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Division de | Necesidades A. Seleccion del|Informe de necesidades |Vicerrectoria
Biblioteca e | bibliogréaficas material bibliograficas solicitadas. |Administrativa.
Informacion bibliografico.

Cientifica

Division de Solicitud de B. Solicitud del Remision de pedidos para | Vicerrectoria
Biblioteca e pedido. material el Vo.Bo. Del Vicerrector | Administrativa.
Informacion bibliografico. Administrativo.

Cientifica

DESCRICPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Central.

PROCESO: Adquisicion del material bibliogréfico.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLES CONTROL
A. Seleccién de material bibliogréfico.

1 | Remitir pedido para el Jefe Division de Jefe Division de Pedidos
Vo.Bo de la Vicerrectoria Biblioteca Biblioteca remitidos para el
Administrativa Vicerrectoria Vicerrector visto bueno.

Administrativa Administrativo.

2 | Solicitar necesidades Departamentos Jefes de Necesidades
bibliograficas a los Division de Departamento bibliograficas
Departamentos Biblioteca Jefe de Division solicitadas.

Biblioteca

3 | Revisar necesidades Divisiéon de Jefe Division de Necesidades
recibidas Biblioteca Biblioteca revisadas

4 | Confrontar solicitud con Divisiéon de Jefe Division de Solicitud
existencia en la Division Biblioteca Biblioteca confrontada con
de Biblioteca. Seccion Procesos Técnico existencia

Técnicos Bibliotecario

5 Divisiéon de Jefe Division de Informe de
Elaborar informe de Biblioteca Biblioteca necesidades
necesidad Bibliografica | Seccion Circulacion Bibliotecario elaboradas
Interna y Préstamo.

6 | Incorporar la lista de Division de Jefe Division de Necesidades
necesidades a la solicitud Biblioteca Biblioteca internas

incorporadas en
solicitud
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MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Central.

PROCESO: Adquisicion del material bibliografico.

AREA CARGO PUNTO DE

N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLES CONTROL

B. Solicitud del material bibliogréfico.

7 | Remitir pedido para Vo.Bo. | Jefe de Division Jefe Division de Pedidos
a Vicerectoria Biblioteca Biblioteca remitidos para el
Administrativa Vicerrectoria Vicerrector Vo.Bo.

Administrativa Administrativo.

8 | Solicitar cotizaciones de Almaceén. Almacenista. Cotizaciones
los proveedores. solicitadas.

9 | Analizar y seleccionar las Almaceén. Almacenista. Cotizaciones
mejores cotizaciones analizadas.
recibidas.

10 | Recibir pedido del material Almaceén. Auxiliar de Pedido recibido.
bibliografico solicitado. Almaceén.

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Central.

PROCESO: Organizacion del material bibliogréfico.

Cdédigo: A. DBIC.002

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versioén:

1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Organizar y distribuir de manera especifica el material bibliografico
para contribuir en la facilidad, basqueda y manejo de libros y revistas.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Division de | Registro del| A. Estadistica de | Cuantificacion de libros | Division de
Biblioteca e | nimero de | libros. recibidos por compra o|Biblioteca e
Informacion libros. donacion. Informacion
Cientifica Cientifica
Almacén Revistas B. Clasificacion | -Registro de revistas. Hemeroteca.

recibidas. de revistas. -Revision analitica a cada
articulo.
Division de Revistas C. catalogacion | -Clasificacion de articulos. | Hemeroteca.
Biblioteca e recibidas. de revistas. -Colocacion en  porta
Informacion revistas.
Cientifica
Hemeroteca. Registro de | D. Estadistica de|Cuantificacidbn de revistas | Hemeroteca.
revistas revistas. existentes y de las
existentes. recibidas mensualmente.
Almacén -Libros E. Clasificacién | -Incorporacion de libros en | Division de
recibidos. de libros, CD|la base de datos. Biblioteca e
-Diskettes. Room y diskettes. | -Asignaciéon de N° de | Informacion
-CD Room. clasificacion. Cientifica
-Colocacion de sellos
Division de -Libros F. Catalogacion|-Asignacién de areas de |Division de
Biblioteca e recibidos. de libros. catalogacion. Biblioteca e
Informacion -Libros -Asignacion de N° de|Informacion
Cientifica existentes. inventario. Cientifica
-Descarga del codigo de
barra en el sistema.
Division de Cadigos. G. Mantenimiento | Bases de Datos con|Division de
Biblioteca e Bases de datos |y monitoreo del| mantenimiento. Biblioteca e
Informacion sistema integrado Informacion
Cientifica (Base de Datos) Cientifica
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DESCRICPION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Central.

PROCESO: Organizacion de material bibliogréfico.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLES CONTROL
A. Estadistica de libros.
1 | Cuantificar libros Division de Técnico Libros cuantificados
recibidos y procesados, Biblioteca Bibliotecario
por CDD vy recibidos por
donacién y compra para Seccion
cada programa. Procesos
Técnicos
2 | Remitir formato Divisiéon de Jefe Division de Estadisticas
estadisticos a la Oficina de Biblioteca Biblioteca remitidas a la
Planeacion Jefe Oficina de Oficina de
Planeacion Planeacion
B. Clasificacion de revistas.
3 | Recibir las revistas por Divisién de Bibliotecario Revistas recibidas
correo. Biblioteca
Hemeroteca
4 | Registrar la revista en Division de Bibliotecario Revistas registradas
Kardex en existencia Biblioteca en Kardex
Hemeroteca
5 | Realizar analiticas a cada Divisién de Bibliotecario Analiticas realizadas
articulo de las revistas Biblioteca a cada articulo de la
revista
Hemeroteca
6 | Asignar encabezamiento Division de Bibliotecario Encabezamientos
de materia a los articulos Biblioteca asignado a los
analizados segun ( LEMB) articulos analizados
Hemeroteca a cada
revista
7 | Colocar accesorios a las Division de Bibliotecario Accesorios
revistas (bolsillo, ficha de Biblioteca colocados a las
préestamo y ficha de Revista
devolucion). Hemeroteca
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MACROPROCESQO: : Proesos de Bblioteca Cntral

PROCESO: Organizacion de material bibliogréafico

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLES CONTROL
C. Catalogacion de revistas.

8 | Definir entrada principal Division de Bibliotecario Articulos con
segun reglas de Biblioteca entrada principal
catalogacion definida
Angloamericana, a cada Hemeroteca
articulo analizado

9 | Digitar en base de datos Division de Bibliotecario Articulos
los articulos de revistas Biblioteca analizados,
analizados con todos datos digitados en base
sefalados Hemeroteca de datos

10 | Colocar revista en su porta Division de Bibliotecario Revistas
revista en orden de fecha y Biblioteca colocadas en
numero y ubicarla en estante porta revistas y
en orden alfabético Hemeroteca ubicarlas en

estantes

11 | Remitir cuando corresponda Division de Bibliotecario Revistas
la revista a las Bibliotecas Biblioteca remitidas
satélites. a las Bibliotecas

satélites

D. Estadistica de revistas.

12 | Cuantificar revistas recibidas Divisién de Bibliotecario Revistas
mensualmente  tanto  por Biblioteca cuantificadas
compra, como por dotacion

13 | Elaborar y remitir formato de Division de Bibliotecario Formato de
estadisticas las  revistas Biblioteca estadisticas
recibidas Hemerotecas elaboradas

E. Clasificacion de libros, CD Room y Diskettes.

14 | Recibir libros del almacén Division de Técnico Libros recibidos

Biblioteca Bibliotecario
Seccion Auxiliar de
Procesos Almacén
Técnicos

15 | Colocar sello de propiedad y Division de Técnico Sellos colocados

sello de Identificacion Biblioteca Bibliotecarios a los libros
recibidos
Seccion
Procesos
Técnicos

16 | Colocar estiker, codigo de Division de Secretaria. Estiker y bandas
barras y banda magnética a Biblioteca magnéticas
los libros. colocadas.

235




CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO

Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y

Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESQO: : Proesos de Bblioteca Cntral

PROCESO: Organizacion de material bibliogréafico

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLES CONTROL

E. Clasificacion de libros, CD Room y Diskettes.

17 | Incorporar en base de Division de Técnico Libros
datos libros ya existentes Biblioteca Bibliotecario incorporados en
en la Biblioteca base de datos

Seccién Procesos
Técnicos

18 | Asignar namero de Division de Técnico Numero de
clasificacion CD y claves Biblioteca Bibliotecario clasificacion
de asignado y clave
autor Cutter Seccién Procesos de autor asignada

Técnicos

19 | Definir a que coleccion Division de Técnico Libros en
debe pertenecer el libro o el Biblioteca Bibliotecario diferentes
medio magnético. coleccion

Seccién Procesos
Técnicos

20 | Colocar al libro y medios Division de Técnico Libros con rotulos
magnéticos los accesorios Biblioteca Bibliotecario marcado y
(rétulos, bolsillos de colocados
préstamo devolucion)

21 | Abrir en el computador el Seccién de Técnico CD-ROOM leido
medio magnético. Procesos Bibliotecario. en pantalla.

Técnicos.

F. Catalogacion de libros.

22 | Definir entrada principal a Seccién de Técnico Libros con entrada
cada libro, segun reglas de Procesos Bibliotecario. recibida.
catalogacion Técnicos.
angloamericanas.

23 | Asignar areas de Seccién de Técnico Datos de area de
catalogacion a cada libro y Procesos Bibliotecario. descripcion
medio magnético. Técnicos. asignada.

24 | Asignar encabezamiento de Seccién de Técnico Encabezamiento
materia a libros y medios Procesos Bibliotecario. de materia
magnéticos. Técnicos. asignada.

25 | Asignar namero de Seccién de Técnico Numero de
inventario a cada libro. Procesos Bibliotecario. inventario

Técnicos. asignado.

26 | Cargar el cédigo de barras Seccion de Técnico Cédigo de barras
en el sistema; fechas de Procesos Bibliotecario. descargado.
entrada, proveedor, precio y Técnicos.

localizaciéon a cada libro o
medio magnético.
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MACROPROCESQO: : Proesos de Bblioteca Cntral

PROCESO: Organizacion de material bibliogréafico

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLES CONTROL
G. Mantenimiento y monitoreo del sistema integrado (Base de Datos).

27 | Hacer Backup o copias de Seccion de Técnico Copias
seguridad a las bases de Procesos Bibliotecario. realizadas.
datos. Técnicos.

28 | Realizar bibliografias de Seccién de Técnico Bibliografias
interés para los usuarios. Procesos Bibliotecario. realizadas.

Técnicos.

29 | Desbloquear bases de Seccién de Técnico Bases de datos
datos y solucionar Procesos Bibliotecario. desbloqueadas.
problemas que se Técnicos.
presenten en el sistema.

30 | Hacer reportes de Seccién de Técnico Reportes
estudiantes con libros Procesos Bibliotecario. realizados
prestados por programas. Técnicos.

31 | Verificar el estado de Seccién de Técnico Estado de
préstamo a usuarios a Procesos Bibliotecario. préstamo
solicitud de estos. Técnicos. realizados.

32 | Descargar usurarios al Seccién de Técnico Descargue de
sistema por grado, retiro, Procesos Bibliotecario. usuarios
etc. Técnicos. realizado

33 | Descargar libros perdidos, Seccién de Técnico Descarga
deteriorados y anexar los Procesos Bibliotecario. respectiva.
reemplazos. Técnicos.

34 | Monitorear el estado del Seccién de Técnico Monitoreo
catalogo electrénico y del Procesos Bibliotecario. realizado.
sistema en intranet. Técnicos.

35 | Monitorear la operatividad Seccién de Técnico Monitoreos
del sistema en las Procesos Bibliotecario. realizados.
Bibliotecas Satélites. Técnicos.

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Central.

PROCESO: Circulaciéon y préstamo del material bibliogréfico.

Cdédigo: A. DBIC.003

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versioén:

1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Disponer del servicio de préstamo y utilizacion de libros y revistas
con el fin de contribuir a la investigacién y formacién académica de la poblacién en general.

SOPORTE LEGAL: Acuerdo 21 del 2003 del Consejo Superior.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Técnico Libros A. Recepcion de |-Colocacion de distintivos. | Divisién de
Bibliotecario. recibidos. libros. -Separacion por coleccion. | Biblioteca.
Division de -Necesidad de |B. Consulta en -Asesoria prestada. -Poblacion
Biblioteca e préstamo. sala. -Préstamo de libros estudiantil.
Informacion -Docentes.
Cientifica -Necesidad de -Personas de

consulta. otras

instituciones.

Divisién de Carné de C. Carnetizacion |ldentificacién de usuarios. |Usuarios de la

Biblioteca e identificacion. de usuarios. Divisién de

Informacion Biblioteca.

Cientifica

Division de Registro de | D. Estadistica de|Cuantificaciébn de revistas | Hemeroteca.

Biblioteca e revistas revistas. existentes y de las

Informacion existentes. recibidas mensualmente.

Cientifica

Division de Libros E. Organizacion | -Inventario realizado. Division de

Biblioteca e recibidos. de colecciones. -Ubicacion en las Biblioteca.

Informacion estanterias.

Cientifica

Division de Lista de F. Paz y salvo. Realizacién de cartas y - Divisién de

Biblioteca e Morosos remisiones de devolucién. |Biblioteca.

Informacion -Centro de

Cientifica Admisiones,
Registro y
Control
Académico

Division de Libros en mal | G. Mantenimiento | -Reparaciones realizadas. | Division de

Biblioteca e estado. de libros en mal |-Colocacion de accesorios. | Biblioteca.

Informacion estado.

Cientifica
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Central.

PROCESO: Circulacién y préstamo del material bibliografico.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLES CONTROL

A. Recepcion de libros.

1 | Recibir libros de procesos Division de Bibliotecarios Libros recibidos
Técnicos Biblioteca Técnicos debidamente

Bibliotecarios procesados

2 | Colocar distintivos de color Division de Bibliotecarios Distintivos
a los libros de reserva y Biblioteca colocados
referencia de tesis

Seccion
Circulacion y
Préstamo
Biblioteca Satélite

3 | Separar por colecciones y Division Bibliotecarios Libros
por orden tipogréafico, los Bibliotecas separados y
libros recibidos ordenados

4 | Ubicar en estantes y en su Division de Bibliotecarios Libros ubicados
orden los libro Biblioteca en su orden
debidamente procesados Monitores

B. Consulta en sala.

5 | Entregar llave de casillero Division de Portero. Llave entregada.
al usuario y relacionarlo en Biblioteca
el sistema.

6 | Asesorar al usuario acerca Seccién de Monitores, todos los | Usuarios
de la consulta a través de Circulacién y funcionarios de la asesorados en
la base datos o] Préstamo. Biblioteca. su consulta.
directamente en el estante.

7 | Facilitar al usuario que Seccién de Bibliotecarios. Libros para
requiera el libro para Circulacion y fotocopiar.
fotocopiar, previa Préstamo.
presentacion del
documento de
identificacion.

8 | Recibir y colocar ficha a Seccién de Bibliotecarios. Fichas
libro prestado para Circulacion y colocadas a
fotocopia. Préstamo. libros que

salieron para
fotocopiar.

9 | Colocar libros consultados Seccién de Monitores. Libros colocados
en estantes. Circulacion y en estantes.

Préstamo.
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MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Central.

PROCESQO: Circulacién y préstamo del material bibliografico.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLES CONTROL
C. Carnetizacién de usuarios.

Solicitar al usuario el carné Division de Bibliotecarios Carné
estudiantil vigente, 1 foto, Biblioteca estudiantil
datos personales y revisar en y demas datos

10 | listado de matriculados en el solicitado
Centro de Admisiones,

Registro y Control Académico.
Solicitar constancia de Division de Bibliotecarios Constancias
vinculacion a docentes Biblioteca de

11 | catedréticos y trabajadores vinculacion y
mas foto y datos personales demas datos

personales
Diligenciar Carné de biblioteca Division de Bibliotecarios Carné
12 | a los usuarios Biblioteca diligenciados
Seccién de a usuarios
Circulacién y (estudiantes
Préstamo. docentes
Biblioteca Satélite catedréticos y
trabajadores)

D. Préstamo.

13 | Identificar a usuarios por Seccién de Bibliotecario. Usuario
namero de  cbédigo de Circulacion y identificado.
estudiante o de barras. Préstamo.

14 | Registrar en el sistema el libro Seccién de Bibliotecario. N° de registro
que se va aprestar bajo codigo Circulacién y del libro
de barras o ndmero de Préstamo. introducido.
inventario o registro.

15 | Asignar fecha de devolucion Seccién de Bibliotecario. Fecha
del libro o medio magnético Circulacién y asignada.
segun coleccion. Préstamo.

16 | Activar y desactivar en equipo Seccién de Bibliotecario. Libros
antihurto los libros que entran Circulacion y activados 0
y salen de biblioteca Préstamo. desactivados.

17 | Verificar que el libro que sale Seccién de Bibliotecario. Libros
de biblioteca tenga las fechas Circulacion y verificados.
oficiales. Préstamo.

18 | Recibir el libro para ser Seccion de Bibliotecario. Libros
descargado del sistema vy Circulacion y recibidos y
verificar que haya siso Préstamo. descargados.
entregado en la fecha
oportuna.
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MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Central.

PROCESO: Circulacién y préstamo del material bibliografico.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLES CONTROL
D. Préstamo.

19 | Anexar el valor de la multa Seccion de Bibliotecario. Datos de
a usuario por libros Circulacion y multas
entregados fecha Préstamo. anexadas.
atrasada

20 | Colocar al libro su ficha Seccion de Bibliotecario. Fichas
correspondiente. Circulacion y colocadas

Préstamo.

21 | Colocar el libro en estricto Seccion de Monitor. Libros

orden en el estante. Circulacién y colocados.
Préstamo.

E. Organizacion.

22 | Verificar  periédicamente Seccién de Bibliotecario y Coleccion
en todas las colecciones, Circulacion y Monitores. verificada.
qgue libros se encuentren Préstamo.
colocados en los estantes.

23 | Retirar de los estantes los Seccion de Bibliotecario y Libros
libros que requieran Circulacion Monitores. retirados de
cambio de accesorios. Préstamo. estantes.

24 | Cambiar accesorios a Seccion de Bibliotecario y Libros  con
libros que lo necesiten. Circulacion Monitores. cambio de

Préstamo. accesorios.

25 | Realizar anualmente | Division de Biblioteca Todo el equipo Inventario
inventario de existencia de Seccion de humano de realizado.
libros. Circulacion la Division de

Préstamo. Biblioteca.

F. Paz y salvo.

26 | Imprimir listado de Seccion Bibliotecarios. Listado
usuarios morosos. Circulacion impreso.

Préstamo.

27 | Remitir al final del | Division de Biblioteca Jefe de Division de Listado de
semestre listado de y Centro de Biblioteca MOrosos
morosos al Centro de | Admisiones, Registro | Directora del Centro | remitido.
Admisiones, Registro y y Control de Admisiones,

Control Académico. Registro y Control

28 | Enviar a  estudiantes Division de Jefe de Division Cartas
desertores cartas Biblioteca enviadas.
solicitando la devolucion Secretaria.
de los libros pendientes.

29 | Remitir  informe  sobre | Division de Biblioteca Jefes de las Informe
catedréticos con libros en Division de Divisiones de realizado.

mora a la Divisibn de
Recursos Humanos.

Recursos Humanos.

Biblioteca y de
Recursos Humanos.
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MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Central.

PROCESQO: Circulacién y préstamo del material bibliografico.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLES CONTROL
F. Paz y salvo.

30 | Firmar paz y salvo a Division de Jefe de Divisiony | Paz y salvo
usuarios  de Biblioteca, Biblioteca Bibliotecarios. firmados.
previa verificacion y de Seccion
acuerdo al reglamento de Circulacion
biblioteca. Préstamo.

G. Mantenimiento de libros en mal estado.

31 | Verificar los libros para Division de Bibliotecarios. Libros
observar los que necesitan Biblioteca revisados.
mantenimiento. Seccion de

Circulacion y
Préstamo.

32 | Realizar reparaciones a los Seccién de Bibliotecarios. Reapariciones

libros que lo requieran. Circulacion y realizadas.
Préstamo.

33 | Colocar nuevos accesorios a Division de Bibliotecarios. Accesorios
libros una vez sean Biblioteca. colocados.
arreglados

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Central.

PROCESO: Difusién de servicios.

Cdédigo: A. DBIC.004

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Prestar y presentar servicios ofrecidos por la Division de Biblioteca
para asi ampliar el rango de incidencia de la institucion en otras areas académicas.

SOPORTE LEGAL: Acuerdo 21 del 2003 del Consejo Superior.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Division de Prestar asesoria|A. Induccién de|Induccion realizada. Estudiantes
Biblioteca e acerca del | estudiantes nuevos
Informacion funcionamiento nuevos.

Cientifica de la Biblioteca.

Division de Prestar asesoria|B. Induccidon de |-Asesoria brindada. Estudiantes.

Biblioteca e sobre el uso de la | nuevos servicios. |-Talleres organizados.

Informacion base de datos y

Cientifica NUEVOS Servicios.

Hemeroteca Préstamo del | C. Promocién de |-Boletin de revistas | Comunidad en
nuevo  material | servicios. nuevas. general.
recibido. -Difusion  especial de

nuevas revistas.
-Exposiciones realizadas
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESQO: Procesos de Biblioteca Central.

PROCESO: Difusion de servicios.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLES CONTROL
A. Induccién a estudiantes nuevos.

1 |Dar a conocer como esta Division de Jefe responsable. | Asesoria
organizada la Biblioteca, sus Biblioteca Bibliotecarios. prestada.
reglamentos y servicios a los Bibliotecas
estudiantes que ingresan a la Satélites.

Universidad.

2 | Indicar a través de talleres, el Divisiéon de Jefe responsable. | Talleres
uso de las bases de datos Biblioteca Bibliotecarios. realizados.
locales a estudiantes que Bibliotecas
ingresan a la Universidad. Satélites.

B. Induccion de nuevos servicios.

3 | Organizar talleres a estudiantes Division de Jefe responsable. | Talleres
para socializar el uso de nuevos Biblioteca Bibliotecarios. realizados
servicios. Bibliotecas

Satélites.

4 | Organizar talleres para Division de Jefe responsable. | Talleres
socializar nuevos servicios a los Biblioteca organizados.
docentes.
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MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Central.

PROCESO: Difusién de servicios.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLES CONTROL

C. Promocion de servicios.

1 | Elaborar listados o boletines Division de Bibliotecarios y Revistas
de revistas nuevas recibidas Biblioteca Secretaria. recibidas y
mensualmente y difundirlas a Hemeroteca. exhibidas.
la comunidad académica.

2 | Exhibir en mueble especial y Division de Bibliotecarios y Revistas y
en un lugar visible las ultimas Biblioteca Secretaria. libros  nuevos
revistas recibidas y libros Hemeroteca. exhibidos.
recientemente adquiridos. Procesos

Técnicos.

3 | Propiciar  exposiciones de Division de Jefe responsable. | Exposiciones
libros para mostrar a usuarios Biblioteca realizadas.
novedades en el mercado
editorial.

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Satélitales.

PROCESO: Circulaciéon y préstamo de material bibliogréficos.

Caédigo: A. DBIC.005

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Recibir el material bibliogréfico solicitado y posteriormente enviado
por la Biblioteca Central, para contribuir con el enriquecimiento de los procesos adscritos a la
Biblioteca Satélite.

SOPORTE LEGAL: Acuerdo 21 del 2003 del Consejo Superior.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Biblioteca -Libros recibidos | A. Recepcién de |- Colocacion de distintivos. |- Bibliotecas
Central -Revistas libros. -Separacion por coleccion. | Satélites.
recibidas
Bibliotecas -Necesidades de |B. Consulta en -Asesoria prestada. -Poblacion
Satélites asesoria y | sala. -Préstamo de libros estudiantil.
préstamo. -Docentes.
-Necesidad de -Personas de
consulta otras
instituciones.
Bibliotecas -Servicio de | D. Préstamo. -Libros y revistas Usuarios de la
Satélites préstamo. prestadas. Biblioteca.
-Asesoria y -Asesoria brindada
blasqueda.
Bibliotecas Colecciones E. Organizacion | -Inventario realizado. - Bibliotecas
Satélites recibidas. de colecciones. |-Ubicacion en las Satélites.
estanterias.
Bibliotecas Lista de morosos | F. Paz y salvo. Realizacién de cartas y -Bibliotecas
Satélites remisiones de devolucion. | Satélites.
-Centro de
Admisiones
Registro y
Control
Académico.
Bibliotecas -Necesidad de|G. Préstamo de|Servicio de préstamo. Docentes.
Satélites préstamo. material de
-Solicitud de | Bibliotecas
préstamo. Satélites,

audiovisuales vy
equipos
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Satélitales.

PROCESO: Circulacién y préstamo de material bibliograficos.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLES CONTROL
A. Recepcion de libros.

1 | Recibir libros y revista de la Division de Bibliotecarios Libros y revistas
Biblioteca Central. Biblioteca Secretaria recibidos

Bibliotecas
Satélites

2 | Colocar distintivos de color a | Biblioteca Satélite Bibliotecarios Distintivos
los libros de Reserva. colocados

3 | Separar por colecciones y Division de Bibliotecarios Libros
por orden tipogréafico, los Biblioteca separados y
libros recibidos ordenados

4 | Ubicar en estantes y en su Division de Bibliotecarios Libros ubicados
orden los libros teniendo en Biblioteca en su orden
cuenta tipo de coleccion y Monitores
signatura topografica.

B. Consulta en sala.

5 | Asesorar al usuario acerca Bibliotecas Bibliotecarios Asesoria
de la consulta de la base de Satélites brindada
datos o directamente en
estante.

6 | Facilitar al wusuario que Seccién de Bibliotecarios. Libros para
requiera el libro para Circulacion y fotocopiar.
fotocopiar, previa Préstamo.
presentacion del documento
de identificacion.

7 | Recibir y colocar ficha a libro Seccién de Bibliotecarios. Fichas
prestado para fotocopia. Circulacion y colocadas a

Préstamo. libros que
salieron para
fotocopiar.

8 | Colocar libros consultados Seccion de Monitores. Libros
en estantes. Circulacién y colocados en

Préstamo. estantes.

C. Préstamo.

9 | Localizar el libro en le Bibliotecas Bibliotecarios. Libros
estante al usuario. Satélites. localizados.

10 | Identificar al usuario por Bibliotecas Bibliotecarios. Usuario
namero de carné. Satélites. identificado

11 | Colocar fecha de devolucién Bibliotecas Bibliotecarios. Fecha asignada.
en ficha de préstamo, carné Satélites.

y hoja de devolucion.
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MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Satélitales.

PROCESO: Circulacién y préstamo de material bibliograficos.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLES CONTROL
C. Préstamo.

12 | Verificar que el usuario Bibliotecas Bibliotecarios. Ficha de
firme con nombre legible la Satélites. préstamo
ficha de préstamo. firmada.

13 | Registrar en cané el Bibliotecas Bibliotecarios. Signatura
namero de signatura Satélites. registrada.
topogréfico del libro que se
va aprestar.

14 | Colocar carné en el orden Bibliotecas Bibliotecarios. Carné y ficha
respectivo, asi como la Satélites. ubicada.
ficha de préstamo.

15 | Recibir el libro para ser Bibliotecas Bibliotecarios. Libros recibidos
descargado del carné 'y Satélites. y descargados.
verificar que haya sido
entregado en la fecha
oportuna.

16 | Anexar valor de la multa al Bibliotecas Bibliotecarios. Datos de
usuario por libros Satélites. multas
entregados en fecha anexadas.
atrasada.

17 | Colocar al libro su ficha Bibliotecas Bibliotecarios. Fichas
correspondiente después de Satélites. colocadas.
ser devueltos.

18 | Colocar el libro en las Bibliotecas Bibliotecarios. Libros
estanterias. Satélites. ubicados.

D. Organizacion de colecciones.

19 | Verificar periédicamente en Bibliotecas Bibliotecarios. Coleccion
todas las colecciones, que Satélites. verificada.
libros se encuentren
colocados en los estantes.

20 | Retirar de los estantes los Bibliotecas Bibliotecarios. Libros retirados
libros que requieran cambio Satélites. de estantes.
de accesorios.

21 | Cambiar accesorios a libros Bibliotecas Bibliotecarios. Libros con
gue lo necesiten Satélites. cambio de

accesorios.

22 | Realizar anualmente Bibliotecas Todo el equipo | Inventario
inventario de existencia de Satélites. Humano de la | realizado.
libros. Division de Biblioteca.

E. Paz y salvo.

23 | Verificar en el carné de Bibliotecas Bibliotecarios. Verificacion
usuario, si tiene libros o Satélites. realizada.
deudas por mora pendiente.
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MACROPROCESO: Procesos de Biblioteca Satélitales.

PROCESO: Circulacién y préstamo de material bibliograficos.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLES CONTROL
24 | Remitir a la direccion de las Bibliotecas Bibliotecarios. Listado de

Bibliotecas, los listados de Satélites. MOorosos
usuarios morosos, tanto de remitido.
docentes, estudiantes vy

empleados

25 | Remitir al Centro de Bibliotecas Jefe de division. Listado remitido
Admisiones, Registro Y Satélites.

Control Académico el listado
de usuarios morosos cada
semestre

26 | Remitir listado de catedraticos Bibliotecas Division de | Informe
con libros en mora, a la Satélites. bibliotecas. realizado.
Division de Recursos Division de
Humanos al finalizar el recursos humanos.
semestre.

27 | Firmar paz y salvo a los | Division de | Jefe de division. Paz y salvo
usuarios de Biblioteca, previa | bibliotecas. firmados.
verificacion y de acuerdo al | Bibliotecas
Reglamento de la Biblioteca. | Satélites.

F. Préstamo de material de Bibliotecas Satélites, audiovisuales y equipos.

28 | Recibir de docentes solicitud Division de Bibliotecario. Solicitudes
del material o equipo. Biblioteca recibidas.

Bibliotecas
Satélites.

29 | Relacionar solicitudes en Division de Bibliotecario. Solicitudes

libretas de control. Biblioteca relacionadas.
Bibliotecas
Satélites.

30 | Indicar al docente sobre el Division de Bibliotecario. Indicaciones

uso y buen trato al equipo. Biblioteca suministradas.
Bibliotecas
Satélites.

31 | Entregar el equipo y probarlo Division de Bibliotecario. Equipos

a satisfaccion. Biblioteca entregados y
Bibliotecas probados.
Satélites.

32 | Recibir y descargar los Division de Bibliotecario. Equipos
equipos y materiales Biblioteca entregados y
prestados. Bibliotecas probados.

Satélites.

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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DIVISION DE INVESTIGACION

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Fomento a la investigacion

PROCESO: Informe y asesoria

Cédigo: M. DI.001

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Coordinar y solicitar las asesorias de apoyo a los grupos y semilleros
de investigacion con el fin de dar cumplimiento a los contratos y/o convenios que se establezcan.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Division de Convocatoria | A. Convocatoria a | Informacioén divulgada a Facultades y
Investigacion en pagina Web |interesados. los interesados. estudiantes.

y oficios
recibidos.
Facultades y Propuestas B. Lineasy Campo de accion y Division de
estudiantes. grupos de reglamentacion. Investigacion
investigacion.
Facultades y |Formatos  de | C. Asesorias Relacion de personal a|Facultades vy
estudiantes. presentacion, asesorar. estudiantes.
capacitacion,
propuestas,
bibliografia.
Division de Proyectos de|D. Evaluacion de|Proyectos Facultades vy
Investigacion investigacion propuestas preseleccionados. estudiantes.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Fomento a la investigacion

PROCESO: Informe y asesoria

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLES CONTROL
A. Convocatoria a interesados.

1 |Busqueda y seleccion de Division de Jefe de la Division | Informacion
informacion (en la pagina Web Investigacion bajada de
y por correspondencia Internet
recibida).

2 | Reproduccion, publicacion vy Division de Jefe de la Division | Informacion
entrega de la informacion a los Investigacion entregada

interesados, segun criterio
la Division.

de

B. Lineas y grupos de investigacion.

3 | Sensibilizar a
Jefes de

docentes e investigadores
través de reuniones de
importancia y
institucional
investigativo

del

los Decanos,
Departamentos,

a
la

reconocimiento
guehacer

Division de
Investigacion

Jefe de la Division

Sensibilizacion y
Socializacién
realizada
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MACROPROCESO: Fomento a la investigacion.

PROCESO: Informe y asesoria

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLES CONTROL
B. Lineas y grupos de investigacion.

4 | Facilitar la reglamentacion Division de Jefe de la Division | Reglamento
existente a los interesados Investigacion divulgado
en estructurar nuevas lineas
0 grupos de investigacion

C. Asesorias.

5 | Brindar orientacion en temas Divisién de Jefe de la Division | Proyectos
especificos de la Investigacion elaborados
elaboracion de proyectos
(formatos de presentacion,
presupuesto, bibliografias,
disponibilidad de
laboratorios 'y  equipos,
presentacion de informas de
avances)

6 | Capacitacion en el manejo Divisién de Jefe de la Division | Capacitacion
de las herramientas Investigacion realizada
Colciencias (software CvLac
y GruplLac)

D. Evaluacion de propuestas.

7 | Recepcionar las propuestas Division de Jefe de la Division | Propuestas
de investigacion Investigacion recibidas y
provenientes de los recepcionadas
docentes investigadores

8 | Convocar a reunion al Division de Jefe de la Division | Comité citado para
Comité Central de Investigacion evaluacion de
Investigaciones para la propuestas y
evaluacion de propuestas propuestas

evaluadas

9 | Comunicar a los Division de Jefe de la Division | Comunicaciones
proponentes y a Consejo Investigacion enviadas
Académico, segun sea el
caso, de las decisiones del
Comité Central

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Fomento a la investigacion

PROCESO: Relaciones interinstitucionales. Cdédigo: M. DI.002

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Establecer relaciones con los distintos gremios, instituciones
financieras, inversionistas con el proposito de entablar alianzas estratégicas que nos permitan
llevar a cabo los proyectos presentados.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

Instituciones y| Solicitud escrita|A.  Estructuracion | Notificacién de asistencia. | Division de

gremios u oral. de redes Investigacion
Interinstitucionales.

Division de Proyectos B. Gestion de | Inversionistas Inversionistas.

Investigacion recursos. potenciales.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Fomento a la investigacion

PROCESO: Relaciones interinstitucionales

AREA CARGO PUNTO DE

[0}
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLES CONTROL

A. Estructuracion de redes Interinstitucionales.

1 | Asistir a reuniones en calidad de Division de Jefe de la Asistencia a
representacion delegada con los Investigacion Division las reuniones
distintos gremios de la region y la realizadas

nacion en busqueda de alianzas
estratégicas en pro de la
investigacion.

2 | Intercambiar con instituciones Division de Jefe de la Intercambios
experimentales. Investigacion Division realizados

B. Gestidn de recursos.

3 | Presentar trabajos ya evaluados a Division de Jefe de la Trabajos,
entidades financiadoras de la Investigacion Division evaluados y
actividad cientifica, tecnologica e presentados
innovadora

4 | Gestionar ante la administracion | Division de Jefe de la Autorizacion
central la asistencia de la | Investigacion Division para asistir a
Universidad en eventos donde eventos

potenciales inversionistas puedan
acceder a los servicios cientificos-
tecnolégicos que presta la
institucion (ferias, simposios, etc.).

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

Macroproceso: Fomento a la Investigacion

Proceso: Promocion a las investigaciones. Cédigo: M. DI.003

Acto Administrativo: Versiéon: 1.0

Objetivo del Proceso: Coordinar y promover las actividades que dan a conocer los diversos
proyectos aprobados por la Universidad.

Soporte Legal:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Division de | Propuestas A. Programacion, | Charlas, conferencias | Facultades,
Investigacion | cronogramas. | coordinacion y | para divulgacion. estudiantes.
acompafiamiento
de caracter
investigativo.
Division de | Proyectos, B. Evaluacion y | Relacion de proyectos | Comunidad

Investigacién | convocatoria | recomendacion gue pueden representar a | Universitaria.
de trabajos de | la Universidad.
investigacion
existentes en el
banco de
proyectos.

Division de | Fechas, C. Edicién de | Articulos aprobados. Comunidad
Investigacion | articulos. revista Universitaria.
institucional.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Fomento a la Investigacion

PROCESO: Promocidn a las investigaciones.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLES CONTROL
A. Programacion, coordinacién y acompafiamiento de caracter investigativo.

1 | Programar conferencias, Division de Jefe de la Conferencias
charlas, capacitaciones que Investigacion Division programadas
enriqguezcan el  proceso
investigativo

2 | Coordinar logisticamente las Division de Jefe de la Apoyo logistico
actividades programadas Investigacion Division definido y

3 | Supervisar el desarrollo de Division de Jefe de la Actividades
las actividades Investigacion Division desarrolladas

B. Evaluacion y recomendacion de trabajos de investigacion existentes en el banco de
proyectos.

4 | Abrir convocatoria interna para Divisién de Jefe de la Convocatoria
la presentacion Investigacion Division
de propuestas de
investigacion.

5 | Recepcionar y archivar a Divisién de Jefe de la Propuestas
manera de banco de proyectos | Investigacion Division recibidas
las propuestas recibidas
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MACROPROCESO: Fomento a la Investigacion

PROCESO: Promocidn a las investigaciones.

NO

FASE/ACTIVIDAD

AREA
RESPONSABLE

CARGO
RESPONSABLES

PUNTO DE
CONTROL

B. Evaluacién y recomendacion de trabajos de investigacion existentes

pro

yectos.

en el banco de

6

Presentar ante el Comité
Central de Investigaciones de
la Universidad, para ser
avalados los proyectos con
posibilidad que de acuerdo a
su pertinencia, puedan
representar la Universidad en
los eventos de tipo
investigativo.

Divisién de
Investigacion

Jefe de la
Division

Proyectos de
investigaciones

Gestionar ante la
administraciéon  central los
recursos para que los trabajos
seleccionados por el Comité
Central de Investigaciones
asistan al evento.

Divisién de
Investigacion

Jefe de la
Division

Oficio remisorio

C. Edicién de revista institucional

8

Programar las fechas para
las cuales se publicara la
revista institucional y los plazos
para la entrega de los articulos

Divisién de
Investigacion

Jefe de la
Division

Cronograma de
publicaciones

Recepcionar los articulos vy
presentarlos a Comité Central
de Investigaciones para su

aprobacion.

Divisién de
Investigacion

Jefe de la
Division

Articulos
recepcionados.

Elabord

Aprobo:

Reviso:
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CENTRO DE ADMISIONES,
ACADEMICO

CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Acuerdo No.17 de 2006

REGISTRO Y CONTROL

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Admisién de Estudiantes

PROCESO: Inscripcion.

Cdédigo: A. CARCA.001

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Admitir al estudiante mas idéneo para iniciar un programa de estudio en
las diferentes modalidades.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Centro de -Calendario A. Elaboracién | Relacion de fechas Centro de
Admisiones académico de Calendario Admisiones
Registro y vigente Académico Registro y
Control -Calendario de Control
Académico. resultados Académico.

pruebas
ICFES.

Centro de Propuesta del |B Socializacion |Relacion de fechas, Vicerrectoria

Admisiones calendario de propuesta de | programas, traslados, Académica

Registro y Control académico calendario de etc..... Departamentos

Académico. académico.

Centro de Resolucion del | C. Divulgacion Relacion de fechas, Comunidad en

Admisiones Calendario Calendario programas, traslados, general.

Registro y Control Académico. Académico transferencias etc.....

Académico.

Centro de Documentos D. Inscripcion de | Relacién de documentos | Estudiantes.

Admisiones exigidos para | Aspirantes para inscripcion

Registro y Control inscripcion

Académico.

Centro de Listado de E. Admision de |Relacion de estudiantes | Consejo

Admisiones Inscritos Aspirantes inscritos por programas | Académico

Registro y Control

Académico.

Centro de Cotizacion de | F. Publicacion Relacion del costo de la | Vicerrectoria

Admisiones la publicacion |en diario de publicacion y documento | Académica

Registro y Control Documento a | circulacién a publicar Centro de

Académico. publicar regional Admisiones,
Registro y
Control
Académico

Centro de Lista de G. Publicacion Relacion de estudiantes | Comunidad en

Admisiones admitidos en cartelera de |admitidos general.

Registro y Control la Universidad.

Académico.

Centro de Disquete con H. Publicacién Relacion de estudiantes | Division

Admisiones lista de en la pagina admitidos Computo

Registro y Control admitidos Web de la

Académico. Universidad
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Procedimientos de la Universidad de Sucre”

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESQO: Admisién de Estudiantes

PROCESQO: Inscripciones

Ne FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLES | CONTROL

A. Elaboracion de Calendario Académico.

1 | Tomar como referente el Centro de Director Resolucion
calendario académico vigente. Admisiones Centro de Consejo

Registro y Control Admisiones Académico
Académico.

2 | Tener en cuenta fecha de Centro de Director Calendario
entrega de resultados Prueba de Admisiones Centro de Pruebas
Estado por parte del ICFES. Registro y Control Admisiones ICFES

Académico.

3 | Realizar propuesta de Centro de Director Propuesta
inscripciones, entrevistas (para Admisiones Centro de realizada
los programas que desarrollan | Registroy Control Admisiones
esta  actividad), publicacion Académico.
resultados y matriculas
aspirantes admitidos. Matricula
financiera y académica
estudiantes antiguos, inicio de
semestre, fechas para reportes
de notas vy finalizacion de
semestre (17 semanas).

4 | Remitir propuesta a Vicerrectoria Centro de Director Oficio
Académica. Admisiones Centro de remitido a

Registro y Control Admisiones Vicerectoria
Académico. Académica

B. Socializacion de propuesta de calendario académico.

5 | Presentar la propuesta de Vicerrectoria Vicerrector Propuesta
calendario académico a Decanos académica Académico. de
y Jefes de Departamento. Centro de calendario

Admisiones Director académico
Registro y Control Centro de presentada
Académico. Admisiones

6 | Participacion Jefes de Departamento Jefe de Participacion
Departamento en la socializacion Departamento
y preparacion de la informacion

7 | Ajustar la propuesta si es Centro de Director Oficio
necesario. Admisiones Centro de firmado

Registro y Control Admisiones
Académico.

8 | Remitir la propuesta ajustada a Centro de Director Propuesta

Vicerrectoria Académica. Admisiones Centro de ajustada
Registro y Control Admisiones remitida
Académico.

255




CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESO: Admisién de Estudiantes

PROCESQO: Inscripciones

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLES CONTROL
C. Divulgacion de Calendario Académico
9 | Recibir Resolucioén Centro de Secretaria Resolucion de

calendario académico Admisiones calendario
(Consejo Académico). Registro y Control académico
Académico.

10 | Publicar Resolucion en Centro de Secretaria Resolucion
carteleras y pagina Web Admisiones publicada.
de la institucion Registro y Control Web master

Académico.
Divisiobn de Computo
y Sistemas

11 | Disefiar aviso de Vicerrectoria Comunicador Aviso
publicacion en diario Académicay Socia disefiado
regional Centro de Director Centro de

Admisiones Admisiones,
Registro y Control Registro y Control
Académico. Académico.

12 | Solicitar cotizacion para Vicerrectoria Comunicador Publicacion
publicacion. Académica Social autorizada

13 | Autorizar publicacion. Vicerrectoria Vicerrector Publicacion

Administrativa Administrativo autorizada

14 | Publicar calendario Vicerrectoria Comunicador Calendario
académico en diario Académica Social. académico
regional. publicado en

Diario

D. Inscripcion de Aspirantes.

15 | Informar sobre requisitos Centro de Secretaria Entrega de
y  procedimiento  de Admisiones Plegables
inscripcion a través de la Registro y Control
pagina Web. Académico.

16 | Recibir consignacion de Centro de Secretaria Documentos
pago de inscripcion Admisiones de inscripcion

Registro y Control recibidos
Académico.

17 | Verificar y hacer cruce de Centro de Técnico Base de datos
informacion con el ICFES Admisiones
y base de datos del Registro y Control
proceso de inscripcion de Académico.
la Universidad.

18 | Elaborar listados Centro de Técnico Listados
inscritos. Admisiones elaborados

Registro y Control
Académico.
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESO: Admisiéon de Estudiantes

PROCESQO: Inscripciones

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPONSABLES CONTROL
D. Inscripcion de Aspirantes.

19 | Enviar listados de Centro de Director Centro de | Listados
inscritos a  Consejo Admisiones Admisiones enviados a
Académico. Registro y Control Registro y Control | Consejo

Académico. Académico. Académico

20 | Remitir Inscripciones por Centro de Director Centro de | Inscripciones
transferencias a Admisiones Admisiones por
Consejos de Facultad. Registro y Control Registro y Control | transferencias

Académico. Académico. enviados a
Consejos de
Facultad

E. Admisién de Aspirantes.

21 | Asistir a sesion  del Centro de Director del Centro | Acta sesion
Consejo Académico Admisiones de Admisiones,

Registro y Control Registro y Control
Académico Académico

22 | Presentar, a los Centro de Director Centro de | Informey
miembros del Consejo Admisiones Admisiones listados
Académico, informacion Registro y Control Registro y Control | Presentados
general sobre el Académico Académico al Consejo
comportamiento de las Académico
inscripciones en  los
diferentes programas.

23 | Presentar listados de Centro de Director Centro de
inscritos por programa en Admisiones Admisiones Listados de
orden descendente de Registro y Control Registro y Control | inscritos
puntaje (Reglamento). Académico Académico presentados

24 | Determinar del numero Miembros Consejo
de aspirantes a admitir | Consejo Académico Académico Listados de
en cada programa, de aspirantes
acuerdo con
modalidades de
inscripcion  (ordinaria —
especial) y el niumero de
cupos registrado ante el
MEN (reglamento).

25 | Delimitar en el listado Consejo Miembros Consejo | Listados de
el ndmero de admitidos Académico Académico admitidos en
en cada programa cada
(modalidad). programa

26 | Firmar listados de Consejo Miembros Consejo | Listados de
admitidos. Académico Académico admitidos

firmados
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Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESQO: Admisiéon de Estudiantes

PROCESO: Inscripciones

No FASE /ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE| RESPONSABLE CONTROL
F. Publicacion en Diario de circulacion regional.
27 |Solicitar cotizacion de costos| Vicerrectoria | Comunicador Social | Cotizacion
de publicacion. Académica realizada
28 | Autorizar publicacion Vicerrectoria Vicerrector Autorizacion de
Administrativa Administrativo publicacion
firmada
29 |Preparar documento a Centro de Director Centro de |Documento de
publicar con la informacion de| Admisiones Admisiones aspirantes
aspirantes admitidos. admitidos
30 |Entregar documento para Centro de Director del Centro |Entrega de
publicacion en el Diario| Admisiones de Admisiones documento al
autorizado Diario autorizado
31 | Verificacién en prensa Centro de Director del Centro | Calendario
publicacion calendario| Admisiones de Admisiones académico
académico Registro y publicado en
Control Diario
Académico
G. Publicacién en cartelera de la Universidad.
32 | Organizar listados admitidos y Centro de Director Centro de
requisitos de matricula. Admisiones Admisiones Listados
Secretaria organizados
33 | Ubicar listados de admitidos y Centro de Secretaria Publicacion de
no admitidos y requisitos de| Admisiones admitidos y no

matricula en cartelera admitidos en
principal (cafeteria) de la cartelera
Universidad.

H. Publicacién en P4gina Web de la Universidad.

34 |Grabar en diskette de: Centro de Director Centro de
resultados admitidos (por| Admisiones, Admisiones Diskette grabados
programa y numero de Registro y con resultados de
inscripcion), fechas y Control admitidos
requisitos de matricula. Académico

35 | Enviar por correo electrénico Director Centro de |Diskette

. ) i Centro de e :
o través de medio magnético o Admisiones Registro | entregado
2 Admisiones,
los resultados de admitidos vy Reqistro y Control
requisitos para matricula a la C?)ntroly Académico
Divisibn de CoOmputo vy -
) Académico
Sistemas.

36 | Introducir resultados de Division de Web master Resultados de
admitidos y requisitos de Computo y admitidos en
matricula en pagina Web. Sistemas Pégina Web

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Matriculas

PROCESO: Matriculas estudiantes nuevos.

Codigo: A. CARCA.002

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Formalizar la relacion Estudiante-Universidad para darle a éste
una formacion integral.

SOPORTE LEGAL: Acuerdo 01 de 2000 del Consejo Superior.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Centro de Formulario de | A. Digitacion y | Relacion de informacion Centro de
Admisiones, | inscripcion procesamiento | socioecondémica del | Admisiones,
Registro y de la estudiante Registro y
Control informacion Control
Académico Académico
Estudiantes | Liquidacion B. Descuento Relacion del descuento a | Centro de

de matriculas | por votacion realizar Admisiones,
Volante de Registro y
votacion Control
Académico
Estudiante Liquidacion C. Descuento Relacion del descuento a | Centro de
de matriculas | por parentesco | realizar Admisiones,
Registro civil | de Hermanos. Registro y
Control
Académico
Estudiante Liquidacion D. Descuento Relacion del descuento a | Centro de
de matricula | por parentesco | realizar Admisiones,
Documentos | de hermanos, Registro y
para conyugues, hijo Control
demostrar de trabajador de Académico
parentesco planta de la
Universidad
Estudiante Documentos | E. Reciboy Relacion de documentos Centro de
para verificacion de Admisiones,
matricula documentos de Registro y
matriculas Control
Académico
Centro de Programa de | F. Carnetizacion | Carnetizacion de | Estudiante
Admisiones, | Carnetizacion Estudiantes
Registro y
Control
Académico
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Matriculas

PROCESO: Matriculas Estudiantes Nuevos

Ne FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE | CONTROL

A. Digitacion y procesamiento de la informacion.

1 | Publicar en portal Web de la Division de Web master Informacion
institucion el  periodo de Cémputo y publicada
disponibilidad de consulta y Sistemas en pagina
pago de las liquidaciones de Web
matricula

2 | Alimentar el software con datos Centro de Técnico Software
sobre: salario minimo vigente, Admisiones, alimentado
valor laboratorios, valor carné, | Registro y Control con
valor servicios bienestar Académico datos
universitario, valor médulos si es requeridos
necesario, bancos y numeros de
cuentas corrientes.

3 | Generar proceso de liquidacion Centro de Técnico Liquidacion
de matricula para actualizacion Admisiones, de
de informacion digitada | Registroy Control matricula
(software). Académico generada

B. Descuento por votacion.

4 | Solicitar al estudiante el volante Centro de Secretaria Volante de
de votacion vigente. Admisiones, votacion

Registro y Control recibidos
Académico

5 | Verificar vigencia del volante de Centro de Director del Volantes de

votacion. Admisiones, Centro de votacion
Registro y Control Admisiones verificados
Académico

6 | Asociar descuento del 10% en el Centro de Director del Descuentos
sistema a la liquidacion de Admisiones, Centro de realizados
matricula del estudiante, sobre | Registroy Control Admisiones
los derechos académicos. Académico

7 | Generar reporte de estudiantes Centro de Director del
con votacion asociado al sistema Admisiones, Centro de Listado de
y remitir al Ministerio del Interior | Registro y Control Admisiones estudiantes
y a la Vicerrectoria Académico beneficiarios

Administrativa.

con el
descuento.
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESO: Matriculas

PROCESO: Matriculas Estudiantes Nuevos

Ne FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

C. Descuento por parentesco de hermanos.

8 | Recibir del estudiante Centro de Secretaria Registro civil
documentos que demuestren Admisiones, recibidos
parentesco para recibir el | Registroy Control
descuento por parentesco de Académico
hermano.

9 | Verificar que uno de ellos esté Centro de Secretaria Listados de
relacionado en las listas de Admisiones, estudiante y
estudiantes matriculados y que | Registro y Control parentesco
el registro civii demuestre Académico verificados
parentesco.

10 | Asociar descuento del 50% Centro de Director del Descuento
sobre derechos de académicos Admisiones, Centro de realizado segun
a la liquidacién de matricula, si | Registro y Control Admisiones Reglamento
cumplen los requisitos. Académico

D. Descuento por parentesco de hermanos, conyuges, hijo de trabajador de planta de la

Universidad.

11 | Recibir del estudiante Centro de Secretaria Solicitud de
documentos que demuestren Admisiones, descuento por
parentesco de hermano, | Registro y Control parentesco y
conyuge, o hijo del trabajador Académico liquidacion de
de planta de la Universidad de matricula
Sucre. recibidos

12 | Verificar que el estudiante haga Centro de Secretaria Documentacion

entrega de certificaciones que Admisiones, exigida
demuestre el parentesco de | Registroy Control entregada
hermano, cényuge, o hijo del Académico
trabajador de planta de la
Universidad de Sucre.
(Registro civil de nacimiento,
registro de matrimonio,
certificacion de compafiero(a)
permanente, certificacion
laboral.)

13 | Asociar descuento en el Centro de Director
sistema a la liquidacion de Admisiones, Descuento
matricula del estudiante Registro y Control realizado segun

Académico Reglamento

14 | Generar listado de estudiantes Centro de Director del Listados de
beneficiarios con el valor Admisiones, Centro estudiantes
descontado 'y remitir a | Registroy Control | de Admisiones | beneficiarios
Vicerrectoria Administrativa. Académico elaborados
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESO: Matriculas

PROCESO: Matriculas Estudiantes Nuevos

Ne FASE/ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL

E. Recibo y verificacion de documentos de matriculas.

15 | Recibir solicitud de matricula Centro de Secretaria Solicitud recibida
del aspirante admitido. Admisiones,

Registro y Control
Académico

16 | Verificar en el sistema y/ o lista Centro de Secretaria Listados
de inscritos que el aspirante Admisiones, verificados
haya sido admitido. Registro y Control

Académico

17 | Recibir los documentos de Centro de Documentos de
inscripcion y matricula Admisiones, Secretaria matricula
establecidos por la Universidad | Registro y Control recibidos
(Reglamento) Académico

18 | Verificar y asociar en el sistema Centro de Secretaria
los documentos  entregados Admisiones, Documentos
por el aspirante y documentos | Registro y Control verificados y
pendientes. Académico anotados en

formato

F. Carnetizacion.

19 | Establecer programacion de Centro de Director del Programa de
Carnetizacion por programa Admisiones, Centro de carnetizacion
académico. Registro y Control Admisiones establecido

Académico

20 | Verificar matricula del Centro de Técnico Matricula
estudiante y tomar fotografia, Admisiones, verificada y
aplicando el software existente | Registro y Control fotografia
para Carnetizacion. Académico

21 | Imprimir carné y entregar a Centro de Carné entregado
estudiante. Admisiones, Técnico

Registro y Control
Académico

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y

Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Matriculas

PROCESO: Matriculas estudiantes antiguos.

Codigo: A. CARCA.003

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Formalizar la relacion Estudiante-Universidad para darle a éste una

formacion integral.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Diferentes Deudas de | A. Relacién de Deudas de estudiantes | Centro de
dependencias | estudiantes estudiantes con asociadas al sistema Admisiones,
Pendientes deudas en las Registro y
diferentes Control
dependencias. Académico
Division de | Oficio remisorio | B. Relacion de Relacién de estudiantes | Centro de
Bienestar estudiantes con con cambio de nivel | Admisiones
Social cambio de nivel socioeconémico
socioecondmico.
Estudiante. Comunicado C. Transferencias Relacién de documentos | Centro de
Documentos de estudiantes Admisiones
Facultades Resolucion de | D. Legalizacion Relacion de estudiante Centro de
aprobacion. Traslado de Admisiones
estudiantes.
Estudiante Liquidacién de | G. Descuentos por | Relacion del descuento a | Centro de
matriculas Incentivos realizar Admisiones
Resolucion de
incentivos.
Estudiante Liquidacién de | H. Descuentos por | Relacion del descuento a | Centro de
matriculas parentesco de realizar Admisiones
Registro civil hermanos.
Estudiante Liquidacién de | I. Descuentos por Relacion del descuento a | Centro de
matricula parentesco de realizar Admisiones
Documentos hermanos,
para demostrar | conyuge, hijo
parentesco trabajador de planta
de la Universidad.
Centro de Formato de J. Matricula Relacién de notas Centro de
Admisiones notas definitivas | académica. definitivas del semestre. | Admisiones
Centro de Hojas de vida K. Organizar hojas | Relacion de documentos. | Centro de
Admisiones de vida Admisiones
Centro de Listado de L. Refrendacion de | Relacién de estudiantes Centro de
Admisiones estudiantes Carnés. matriculados. Admisiones
matriculados.
Carné
estudiantil
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y

Procedimientos de la Universidad de Sucre”

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Matriculas

PROCESO: Matriculas Estudiantes Antiguos.

AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
A. Relacion de estudiantes con deudas en las diferentes dependencias.
1 | Las Divisiones: Financiera, Division o area Jefe de Division | Registros
Biblioteca, Bienestar responsable asociados al
Universitario, el Centro de sistema.

Laboratorios, y Jefes de
Departamentos asocian al
sistema los estudiantes con

deudas pendientes,
correspondientes al
semestre académico en
desarrollo.

B. Relacién de estudiantes con

cambio de nivel socioecondmico

2 | Recibir del Comité de Centro de Director del Oficio enviado por
Bienestar Social Admisiones, Centro de la de Division de
Universitario, relacion de | Registro y Control Admisiones Bienestar Social
estudiantes con cambio del Académico Universitario
nivel socioeconomico,
basado en visitas
domiciliarias realizadas por
dicha dependencia.

3 | Reubicar al estudiante en el Centro de Director del Estudiantes
nivel socioeconomico Admisiones, Centro de reubicados en el
sugerido por la Division de | Registro y Control Admisiones nivel
Bienestar Social Académico socioeconomico
Universitario, aplicando
parametros establecidos en
el modelo de liquidacion de
matricula vigente.

C. Transferencias de estudiantes.

4 | Recibir solicitud de Centro de Director del Solicitud recibida
transferencia, revisar Admisiones, Centro de
documentacion del | Registroy Control Admisiones
estudiante y clasificarlas Académico Secretaria.
por programas.

5 | Remitir solicitud de Centro de Director del Solicitud remitida
transferencia a Consejo de Admisiones, Centro de
Facultad respectivo Registro y Control Admisiones

Académico

6 | Recibir de los Consejos de Centro de Director del Solicitud recibida
Facultad Resolucion de Admisiones, Centro de de Consejos de
aprobacion de | Registro y Control Admisiones Facultad
transferencias. Académico
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“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESO: Matriculas

PROCESO: Matriculas Estudiantes Antiguos.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
C. Transferencias de estudiantes.

7 | Asociar al sistema la Centro de Director del Informacion
informacién socioecondémica de Admisiones, Centro de socioeconomica
los estudiantes de Registro y Admisiones tabulada
transferencia, aplicando Control
parametros establecidos en el Académico
modelo de liquidacion de
matricula vigente.

8 | Dar apertura a la hoja de vida | Departamento Jefe de Hoja de vida
académica del estudiante y su Departamento | actualizada
ubicacion en el semestre.

D. Legalizacién Traslado de estudiantes.

9 | Recibir de los Consejos de Centro de Director Resoluciones
Facultad Resolucion de Admisiones recibidas
aprobacion de traslado.

10 | Asociar al sistema la Centro de Director Informacion
informacién socioecondémica de Admisiones, relacionada en
los estudiantes de traslado, Registro y el sistema.
aplicando parametros Control
establecidos en el modelo de Académico
liqguidacion de matricula
vigente.

11 | Actualizar la hoja de vida| Departamento Jefe de Hoja de vida
académica del estudiante y su Departamento | actualizada.
ubicacion en el semestre.

E. Reingreso de estudiantes.

12 | Recibir de los Consejos de Centro de Director Resoluciones
Facultad Resolucion de Admisiones recibidas
aprobacion de reingreso.

13 | Asociar al sistema la Centro de Director Informacion
informacién socioecondémica de Admisiones, relacionada en
los estudiantes de reingreso, Registro y el sistema
aplicando paradmetros Control
establecidos en el modelo de Académico
liqguidacion de matricula
vigente.

14 | Asociar al sistema la Centro de Técnico Informacion
informacion socioecondémica Admisiones relacionada en
estudiantes de reingreso. Académico el sistema

15 | Actualizar la hoja de vida| Departamento Jefe de Hoja de vida
académica del estudiante y su Departamento | actualizada.

ubicacion en el semestre.
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MACROPROCESO: Matriculas

PROCESO: Matriculas estudiantes antiguos.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
F. Descuentos por votacion.

16 | Realizar actividades del Centro de Director Actividades
Proceso matriculas estudiantes Admisiones realizadas
nuevos, fase B.

G. Descuentos por Incentivos.

17 | Recibir de los Consejos de Centro de Secretaria Actos
Facultad y de Rectoria el acto Admisiones, administrativos
administrativo que otorga el Registro y realizados
incentivo respectivo Control
(académico, por actividad Académico
deportiva, cultural o]
investigativa).

18 | Verificar que el estudiante esté Centro de Director del Resoluciones
relacionado en las resoluciones Admisiones, Centro de verificadas
que conceden incentivos Registro y Admisiones
(Consejos de Facultad vy Control
Rectoria) Académico

19 | Asociar al sistema el descuento Centro de Director del Descuentos
sobre los derechos Admisiones, Centro de realizados
académicos, a los estudiantes Registro y Admisiones segun
beneficiarios de incentivos por Control Reglamentacion
promedio académico y beca de Académico
honor.

20 | Verificar con Division Centro de Director del Listado de
Financiera los estudiantes que Admisiones, Centro de estudiantes con
hacen uso del incentivo. Registro y Admisiones incentivos

Control verificados
Académico Jefe Division

Division Financiera.
Financiera

H. Descuentos por parentesco de hermanos.

21 | Realizar actividades del Centro de Director del Liguidaciones
proceso matriculas estudiantes Admisiones, Centro de de matriculas y
nuevos, fase C. Registro y Admisiones demas

Control documentos.
Académico

266




CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

MACROPROCESO: Matriculas

PROCESO: Matriculas estudiantes antiguos.

AREA CARGO PUNTO DE

(o]
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
I. Descuentos por parentesco de hermanos, coényuge o hijo de trabajador de planta de

la Universidad.

22 | Realizar actividades del Centro de Director del Liguidaciones
Proceso matriculas estudiantes Admisiones, Centro de de matriculas y
nuevos, fase D. Registro y Admisiones demas

Control documentos.
Académico

J. Legalizacion de Matricula académica.

23 | Verificar en el sistema el Centro de Director del Base de datos
cumplimiento de los requisitos Admisiones, Centro de de matriculas
de matricula de los estudiantes Registro y Admisiones
matriculados Control

Académico

24 | Generar listado de estudiantes Centro de Técnico
matriculados por semestre y Admisiones, Listado de
asignaturas. Registro y

Control Estudiantes
Académico matriculados
generados

25 | Remitir listados a Centro de Director Listados
Departamentos. Admisiones, remitidos

Registro y
Control
Académico

K. Organizar hojas de vida.

26 | Organizar las fichas de Centro de Técnico Hojas de vida
matricula, en orden alfabético Admisiones,
por programa. Registro y

Control
académico

27 | Archivar los documentos de Centro de Técnico Hojas de vida
matricula en la carpeta de cada Admisiones,
estudiante. Registro y

Control
Académico
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MACROPROCESO: Matriculas

PROCESO: Matriculas estudiantes antiguos.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPONSABLE CONTROL
L. Refrendacion del carné.

28 | Se verifica que el estudiante Centro de Secretaria Listados
esté incluido en el listado de Admisiones,
matriculados del periodo Registro y
académico respectivo. Control
académico
29 | Se coloca autoadhesivo Centro de Secretaria Carné
Admisiones, actualizado
Registro y
Control
Académico
Elaboré:
Reviso:
Aprobo:
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CENTRO DE LABORATORIOS

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Programacion Académica.

PROCESO: Practicas Académicas.

Cédigo: M. CL.001

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO:

reactivos, con el fin de realizar de manera eficiente las practicas académicas.

Determinar las necesidades de laboratorios, de materiales y

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Oficina de | Horarios y|A. Coordinacion|Relacion de espacios para|Centro de
Planeacion. guias de | de practicas practicas en laboratorios Laboratorios.
Vicerrectoria practicas
Académica y
Departamentos.

Centro de | Formato de | B. Elaboracion de | Relacion de insumo, | Centro de
Laboratorios. Pedidos Pedidos. reactivos, materiales y|Laboratorios.
equipos
Centro de | Reactivos, C. Desarrollo de|Relaciéon de insumo, | Técnico de
Laboratorios. materiales y | Practicas reactivos, materiales vy |Laboratorios.
equipo para el equipos
desarrollo  de
practicas

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Programacion Académica

PROCESO: Practicas Académicas.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL
A. Coordinacién de Practicas.

1 | Recibir de la Oficina de Oficina de Jefe de Horarios de los
Planeacion los honorarios de uso Planeacion Planeacion Laboratorios
del Laboratorio para el periodo
Académico a iniciarse.

2 | Coordinar con la Oficina de Centro de Jefe del Centro | Horarios
Planeacion los ajustes necesarios Laboratorios de Laboratorios | ajustados

para optimizar el uso de los

Laboratorios.

Vicerrectoria
necesidad de

3 | Coordinar con
Académica la

Centro de
Laboratorios

Jefe del Centro
de Laboratorios

Necesidades
de recursos

recurso  humano (Técnicos, humanos
Auxiliares y Monitores) para el
funcionamiento de cada
Laboratorio

4 | Recibir de los Departamentos Departamentos Jefe de Guia de
Académicos Guias de Practicas Departamento | Practicas
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MACROPROCESO: Programacion Académica

PROCESO: Practicas Académicas.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOSABLE CONTROL
A. Coordinacion de Précticas.

5 | Consolidar y organizar las Centro de Auxiliares, Lista de
necesidades de insumos, Laboratorios Técnicos y Necesidades y
pedidos de material y Monitores cantidades
cantidades de las précticas
programadas e investigacion

B. Elaboracién de Pedidos.

6 | Comparar las necesidades de Centro de Auxiliares, Depuracion de
insumos y materiales, equipos Laboratorios Técnicos y las
con las existencias en los Monitores necesidades
Laboratorios (Stock de insumos,
reactivo, materiales).

7 | Solicitar a la Division de Servicio Centro de Jefe del Centro | Pedido
y Mantenimiento las Laboratorios de Laboratorios
necesidades de insumo,
reactivos, materiales y equipos
necesarios para el desarrollo del
semestre académico y las
investigaciones.

8 | Diligenciar el formato de pedido Division de Jefe Division de | Solicitud de
en Almacén enviar a Servicio y Servicio y Pedido
Vicerrectoria Administrativa para Mantenimiento Mantenimiento
su aprobacion

9 | Aprobar y depurar pedido Vicerrectoria Vicerrector Pedido

Administrativa Depurado

10 | Recibir de Vicerrectoria Division de Jefe de Division | Pedido
Administrativa la autorizacion del Servicio y de Servicio y Autorizado
pedido Mantenimiento Mantenimiento

11 | Comparar lista de pedido con Centro de Jefe del Centro | Lista de
autorizaciéon Laboratorios de Laboratorios | pedidos

autorizadas

12 | Recibir de la Division de Servicio Division de Jefe de Division | Autorizar el
y Mantenimiento autorizacion Servicio y de Servicio y pedido
del pedido Mantenimiento Mantenimiento

13 | Recibir el pedido de la Division Centro de Jefe del Centro | Pedido
de Servicio y Mantenimiento Laboratorios de Laboratorios | entregado

14 | Comparar con el pedido original Centro de Auxiliares, Pedido
y el listado de necesidades de Laboratorios Técnicos y Clasificado
los diferentes Laboratorios Monitores
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MACROPROCESO: Programacion Académica

PROCESO: Practicas Académicas.

AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOSABLE CONTROL

C. Desarrollo de Précticas.

15 | Distribuir en cada laboratorio los Centro de Jefe del Centro | Pedidos
reactivos, materiales y equipo para Laboratorios de Laboratorios | distribuidos
el funcionamiento y desarrollo de
practicas académicas

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Consultoria y Extension

PROCESO: Prestacion y venta de Servicios a entidades
académicas.

Cédigo: M. CL.002

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Ofrecer servicios profesionales de alta calidad para entidades

académicas.
SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Entidad o Oficio de A. Coordinacion | Relacion de los servicios a | Centro de
Institucion comunicacion. | del servicio. prestar. Laboratorios.
interesada
Centro de - Solicitud del | B. Prestacion del | Estudio(s) realizado(s). Entidad o
Laboratorios. servicio. servicio Institucién

- Realizacién interesada.
de convenios
- Recibo de
pago.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Consultoria y Extension
PROCESO: Prestacion y venta de Servicios a entidades académicas.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOSABLE CONTROL
A. Coordinacion del servicio.

1 | Coordinar con los Rectores de Centro de Jefe del Centro de | Necesidades
Colegios, Docentes y Gerentes Laboratorios Laboratorios de servicios
de Instituciones Educativas la (demanda),
prestacion de los servicios de Convenios
laboratorios, realizacion de firmados
convenios

2 | Elaborar el costo de prestacion Centro de Jefe del Centro de | Lista de precios
de los servicios de laboratorios Laboratorios Laboratorios,

Profesional
Universitario

3 | Realizar cuenta de cobro por Centro de Jefe del centro de | Cuenta

prestacion de servicios Laboratorios Laboratorios realizada
Profesional
Universitario

4 | Coordinar con los técnicos Centro de Técnicos de Horarios de
horarios disponibles para la Laboratorios laboratorios y atencion a
prestacion del servicio, en los Profesional practicas de
diferentes laboratorios Universitario servicios
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MACROPROCESO: Consultoria y Extension

PROCESO: Prestacion y venta de servicios a entidades académicas.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOSABLE CONTROL
B. Prestacion del servicio.

5 | Desarrollar la prestacion Centro de Jefe del Centro de | Practicas y
de servicios Laboratorios y Laboratorios, pruebas de
Laboratorios que Profesional servicios
prestan los servicios Universitario, realizados
Técnicos y Auxiliares
6 | Recibir la factura de Centro de Jefe del Centro de | Recibo de
consignacion de  los Laboratorios Laboratorios y consignacion
servicios Profesional
Universitario
7 | Confirmar servicios Centro de Jefe del Centro de | Total de horas
prestados Laboratorios Laboratorios y Realizadas
Profesional
Universitario
8 | Elaborar balance Centro de Jefe del Centro de | Resumen de
mensual de los servicios Laboratorios Laboratorios y Servicios
prestados Profesional prestados
Universitario
9 | Confrontar con la Centro de Jefe del Centro de | Costos de
Division  Financiera el Laboratorios Laboratorios Servicios
balance de costos vy Prestados,
realizar  un balance confrontados
semestral
Elaboro:
Aprobo:
Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Consultoriay Extension

PROCESO: Prestacion y venta de servicios ala comunidad.

Codigo: M. CL.003

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Ofrecer servicios profesionales de alta calidad para la comunidad.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Entidad Comunicado. A. Solicitud del Interés en realizar analisis | Centro de
interesada servicio ingenieriles Laboratorios.
Centro de Factura de B. Realizacion de |Relacion del costo del|Centro de
Laboratorios. Consignacion | Analisis servicio. Laboratorios.

del servicio Ingenieriles.
Centro de Formato de C. Entregar Relacion de resultados. Entidad
Laboratorios. resultados. resultados. interesada
Centro de Libro de | D. Cierre de Relacion de entrada de|Division
Laboratorios. prestacion de | libros (prestacion | Dineros. Financiera.
Servicios. de servicio)
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESQO: Consultoria y Extension
PROCESO: Prestacion y venta de servicios ala comunidad.
AREA CARGO PUNTO DE
[0}
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOSABLE CONTROL
A. Solicitud del servicio.
1 | Coordinar con Gerentes de Laboratorio de Profesional Necesidades de

Instituciones la prestacion Suelos y Aguas Universitario servicios

de los servicios (demanda),
Convenios
firmados

2 | Elaborar el costo de Laboratorio de Profesional Lista de precios
prestacion de servicios del Suelos y Aguas Universitario
laboratorio

B. Realizacion de analisis ingenieriles.

3 | Recibir la factura de Laboratorio de Profesional Recibo de
consignacion de los Suelos y Aguas Universitario consignacion
servicios

4 | Desarrollar la prestacion de Laboratorio de Profesional Practicas y
Servicios Suelos y Aguas Universitario, pruebas de

Técnico de servicios
laboratorio y realizados
Auxiliar de

Laboratorio
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MACROPROCESO: Consultoria y Extension

PROCESO: Prestacion y venta de servicios ala comunidad.

AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL
C. Entrega de resultados.
5 | Entregar resultados a la Laboratorio de Secretaria Resultados
entidad interesada. Suelos y Aguas entregado
D. Cierre de libros (prestacion de servicio)
6 | Elaborar Balance mensual de Laboratorio de Profesional Resumen de
los servicios prestados Suelos y Aguas Universitario Servicios
prestados
7 | Confrontar con el Centro de Laboratorio de Profesional Costos de
Laboratorios el Balance de| Suelosy Aguas Universitario Servicios
costos y realizar un Balance Prestados,
Semestral confrontados
Elaboro:
Aprobo:
Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Administracion investigativa

PROCESO: Servicios Investigativos.

Cédigo: M. CL.004

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versiéon: 1.0

OBJETIVO DEL PROCESO: Permitirle a docentes y estudiantes la realizacion de trabajos

investigativo para la produccion y consolidacion de sus conocimientos.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

Docentes Oficio o A. Coordinacion | Aprobacion del proyecto | Centro de

investigadores, | comunicado | del Servicio investigativo o grado. Laboratorios.

estudiantes

Centro de | Lista de B. Prestacion Relacion de reactivos y Docentes

Laboratorios. reactivosy | del Servicio equipos investigadores,
equipos estudiantes

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Administracion Investigativa

PROCESO: Servicios Investigativos.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL
A. Coordinacion del servicio.

1 | Coordinar con los docentes Centro de Jefe del Centro | Necesidades de
investigadores,  estudiantes Laboratorios de Laboratorios | servicios
tesistas (pregrado y
postgrado) la prestacion de
los servicios de los
Laboratorios

2 | Solicitar la carta de Centro de Jefe del Centro | Carta aprobada
aprobacién del proyecto de Laboratorios de Laboratorios,
investigacion o grado por el Profesional
respectivo programa Universitario y

Técnico de
Laboratorio

3 | Realizar lista de andlisis o Centro de Jefe del Centro | Lista de gasto de
pruebas requeridas y gasto Laboratorios de Laboratorios | reactivos segun
de reactivos y Profesional necesidades

Universitario

4 | Programar espacios Centro de Jefe del Centro | Programacion
disponibles en los laboratorios de Laboratorios, | realizada
laboratorios segun necesidad Profesional

Universitario

B. Prestacion del servicio.

5 | Desarrollar la prestacion de Centro de Jefe del Centro | Préacticas de
Servicios Laboratorios de Laboratorios, | servicios

Profesional realizadas
Universitario y
Técnico.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Administraciéon Investigativa

PROCESO: Servicios Investigativos.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL
B. Prestacion del servicio.

5 | Desarrollar la prestacion de Centro de Jefe del Centro | Préacticas de
Servicios Laboratorios de Laboratorios, | servicios
Profesional realizadas
Universitario y
Técnico.
6 | Recibir la lista de analisis Centro de Jefe del Centro | Lista recibida
realizados Laboratorios de Laboratorios,
Profesional
Universitario
7 | Elaborar Balance mensual de Centro de Jefe del Centro | Resumen de
los servicios prestados Laboratorios de Laboratorios | Servicios
prestados
8 | Confrontar con la Division Centro de Jefe del Centro | Costos de
Financiera el Balance de Laboratorios de Laboratorios | Servicios
costos y realizar un Balance Prestados,
Semestral confrontados
Elaboré:
Aprobo:
Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Control y Prestacion de Laboratorios

PROCESO: Control de los Laboratorios.

Codigo: M. CL.005

ACTO ADMINISTRATIVO: Version: 1.0
OBJETIVO DEL PROCESQO:
SOPORTE LEGAL:
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Estudiantes Lista de A. Planeacion | Relacion de estudiantes y | Centro de
estudiantes del servicio carta aprobatoria  del | Laboratorios.
Requerimientos proyecto investigativo.
del proyecto
investigativo.
Centro de Formatos de B. Ejecucién Relacion de  andlisis | Estudiantes.
Laboratorios. andlisis. del servicio. efectuados.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Control y Prestacion de Laboratorios

PROCESO: Control de los Laboratorios.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL
A. Planeacion del servicio.

1 Se elaboran listas de Centro de Jefe del Centro Lista de Estudiantes
estudiantes con trabajos de Laboratorios de Laboratorios
grados en los diferentes
Laboratorios

2 Controlar el préstamo de Centro de Jefe del Centro | Control al Dia
equipos y materiales Laboratorios de Laboratorios

3 Se reciben los Centro de Jefe del Centro | Documentos
requerimientos de trabajos Laboratorios de Laboratorios | firmados firmado
de grado e investigacion
firmados por el director del
proyecto y la carta
aprobatoria del proyecto

4 Se realiza la cotizacion de Centro de Jefe del Centro | Necesidades de
los costos a cancelar los Laboratorios de Laboratorios | suministro o de

estudiantes  tesistas 0
investigadores  para la
realizacion de los anélisis o
los reactivos a comprar

compra
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO:
PROCESO: Control de los Laboratorios.
AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL

B. Ejecucion del servicio.

5 | Diligenciar los formatos de Centro de Jefe del Centro
andlisis realizados y llevar un Laboratorios de Laboratorios
control elaborados por los
estudiantes y coordinados por
el Profesional Universitario,
los técnicos, los auxiliares, y

Formato diligenciado

monitores

6 | Se revisan los analisis y se le Centro de Jefe del Centro | Andlisis entregados
entregan al estudiante, con el Laboratorios de Laboratorios
visto bueno del jefe

7 | Elaborar anual 0 Centro de Jefe del Centro | Lista de trabajos
semestralmente la lista de los Laboratorios de Laboratorios | realizados y en

trabajos de grados e
investigacion que apoyan los
laboratorios.

procesos

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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FACULTADES

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Matriculas Estudiantes Antiguos

PROCESO: Transferencias de Estudiantes

Cédigo: 001

ACTO ADMINISTRATIVO:

Version:

OBJETIVO DEL PROCESO: Permitir el ingreso de estudiantes provenientes de otras instituciones
de educacion superior para que continlen sus estudios profesionales.

SOPORTE LEGAL: Acuerdo 001 de 2000 del Consejo Superior.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

Centro de Solicitud de | A. Solicitud Solicitud y documentos | Consejo de

Admisiones, transferencia y recepcionados Facultad.

Registro y documentos

Control

Académico.

Centro de Reglamentacion |B. Estudio de|Revision de normas y|Consejo de

Admisiones, y documentos transferencia documentos exigidos Facultad

Registro y

Control

Académico

Consejo de Comunicado del|C. Informe del|Resolucién de aprobacion | Centro de

Facultad. estudio. estudio. 0 negacion. Admisiones,
Registro y
Control
Académico
Estudiantes.

Consejo de Resolucion  de|D. Legalizacion de | Relacion de estudiantes a|Centro de

Facultad. aprobacién o | la Transferencia quienes se les aprobd la| Admisiones,

negacion. transferencia Registro y

Control
Académico
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Matricula Estudiantes Antiguos

PROCESO: Transferencias de estudiantes.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL
A. Solicitud.

1 |Recibir de admisiones, solicitud de , Solicitud recibida
transferencia para su estudio Consejo de Secretaria de la
Facultad Facultad
Remitir solicitud y documentos Solicitud remitida al
anexos al Jefe del Departamento Decano de Jefe del
respectivo, si la transferencia es Decanatura Facultad Departamento o al
> viable para su respectivo estudio, o Centro de
remitir documentacion al Centro de Admisiones,
Admisiones si la solicitud no es Registro y Control
viable, e informar al Consejo de Académico.
Facultad.
Estudiar documentos de Estudio de
3 |transferencia para reconocimiento y| Comité Curricular Jefe de homologacion de
homologacion de  asignaturas, Departamento |asignaturas

segun reglamentacion. realizado
B. Estudio de transferencia.

4 | Remitir recomendacion de Secretario (a) |Oficioy
reconocimiento y homologacién de | Comité Curricular del Comité documentacion
asignaturas al Consejo de Facultad Curricular remitidos.

5 |Recibir y analizar el informe de Jefe de Informe analizado
estudio de  transferencia vy Consejo de Departamento
homologacion de asignaturas Facultad respectivo

C. Informe del estudio.
Recibir y analizar el informe de Oficio recibido y

6 |estudio de  transferencia vy Consejo de Decano Acta de Reunion.
homologacion de asignaturas Facultad
Emitir  resolucion Consejo de Presidente y Resolucion firmada

7 |Facultad sobre aceptacion de Consejo de Secretario de la
transferencia, reconocimiento 'y Facultad sesion
homologacion de asignaturas

8 | Remitir a admisiones y al aspirante, Secretario de la Resolucion,
resolucion sobre aceptacion de Consejo de sesion documentos y
transferencia, reconocimiento 'y Facultad resultados del

homologacion de asignaturas

estudio remitidos
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Matricula Estudiantes Antiguos

PROCESO: Transferencias de estudiantes.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL
D. Legalizacién de la transferencia.

9 |Recibir de los Consejos de Facultad Centro de Director del Solicitud recibida de
Resolucion de aprobacion de Admisiones, Centro de Consejos de
transferencias. Registro y Control Admisiones, |Facultad

Académico Registro y
Control
Académico

10 | Tabular informacion Centro de Director del Informacion
socioeconomica de los estudiantes Admisiones, Centro de socioeconomica
de transferencia, aplicando | Registro y Control Admisiones, |[tabulada
parametros establecidos en el Académico Registro y
modelo de liquidacion de matricula Control
vigente. Académico

11 | Digitar informacion socioeconomica Centro de Técnico Informacion
de estudiantes de transferencias Admisiones, socioeconomica
para emision del valor de la| Registroy Control digitada
matricula. Académico

12 |Dar apertura a la hoja de vida| Departamento Jefe de Hoja de vida
académica del estudiante y su Departamento |actualizada
ubicacion en el semestre.

Elaboré:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Matricula Estudiantes Antiguos

PROCESO: Traslados.

Cdbdigo:002

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versioén:

OBJETIVO DEL PROCESO: Permitir el transito a un estudiante de un programa a otro afin, para
gue contintie con sus estudios profesionales.

SOPORTE LEGAL: Acuerdo 001 de 2000 del Consejo Superior.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Estudiante Comunicacion de | A. Solicitud Intencion del estudiante | Consejo de
interesado solicitud e | de traslado de realizar traslado. Facultad.

informacion  de
asignaturas
cursadas
Consejo de Notas, B. Estudio del|Relacion y andlisis de|Consejo de
Facultad. asignaturas, Traslado. documentos. Facultad.
intensidad
horaria.
Consejo de Comunicado del|C. Informe del|Resolucion de | Centro de
Facultad. estudio. estudio. aprobaciébn o negacién | Admisiones,
del Traslado. Registro y
Control
Académico.
Consejo de Resolucion  de|D. Legalizacion |Relacion de estudiantes|Centro de
Facultad. aprobacién 0| de Traslado que se les aprobd el|Admisiones,
negacion del traslado Registro y
Traslado. Control
Académico.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Matricula Estudiantes Antiguos
PROCESO: Traslados

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOSABLE CONTROL

A. Solicitud de traslado.

Recibir  solicitud de
traslado, revisar
documentacion del
estudiante y clasificarlas

por programas.

Consejo de Facultad

Secretaria de Facultad

Solicitud recibida

Remitir  solicitud y
documentos anexos al
Jefe de Departamento
respectivo, si el traslado
es viable para su
respectivo estudio.

Consejo de Facultad

Secretaria de Facultad

Oficio remisorio con
solicitud y anexos
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MACROPROCESO: Matricula Estudiantes Antiguos

PROCESO: Traslados

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL
B. Estudio de traslado.

3 | Estudiar documentos de traslado para Jefe de Estudio
reconocimiento de asignaturas segun| Departamento Departamento realizado
reglamentacion (plan de estudio,
contenido de asignaturas, objetivos,
intensidad horaria, créditos
académicos, notas, etc.) y hacer la
homologacion de asignaturas.

4 | Remitir recomendacion de Jefe de Resultados del
reconocimiento y asignaturas al| Departamento Departamento estudio
Consejo de Facultad

5 |Recibir y analizar el informe de Secretaria de Resultados
estudio de traslado y homologacién de Consejo de Facultad analizados
asignaturas Facultad

C. Informe del estudio de traslado.

6 | Emitir resolucion Consejo de Facultad Presidente y Resolucion
sobre  aceptacibn de traslado, Consejo de Secretario del firmada
reconocimiento y homologacion de Facultad Consejo
asignaturas.

En caso de no aceptacion de traslado,
enviar oficio al estudiante explicando
motivos.

7 |Remitir al Centro de Admisiones, Secretario de | Oficio remisorio
Registro y Control Académico y al Consejo de Sesion al Centro de
estudiante resolucion sobre Facultad Admisiones
aceptacion de traslado, Registro y
reconocimiento y homologacion de Control
asignaturas Académico

D. Legalizacion del traslado.

8 | Recibir de los Consejos de Facultad Centro de Director del Solicitud recibida
Resolucion  de  aprobacién  de Admisiones Centro de de Consejos de
traslado. Registro y Control Admisiones Facultad

Académico Registro y
Control
Académico

9 | Actualizar informacién Centro de Director del Informacion
socioeconomica de los estudiantes de Admisiones Centro de socioeconomica
traslado, aplicando parametros | Registro y Control Admisiones |tabulada
establecidos en el modelo de Académico Registro y
liguidaciéon de matricula vigente. Control

Académico
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MACROPROCESO: Matricula Estudiantes Antiguos

PROCESO: Traslados

AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL

D. Legalizacion del traslado.

10 | Digitar informacion socioeconémica Centro de Técnico Informacion
estudiantes de traslado. Admisiones socioeconomica

Registro y Control digitada
Académico

11 | Actualizar la hoja de vida académica| Departamento Jefe de Hoja de vida
del estudiante y su ubicacion en el Departamento |actualizada
semestre.

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DELPROCESO

MACROPROCESO: Matricula Estudiantes Antiguos
PROCESO: Matricula extemporanea C6digo:003
ACTO ADMINISTRATIVO: Version:
OBJETIVO DEL PROCESO: Permitir al estudiante matricularse en el calendario especial
aprobado por el Consejo Académico para resolver solicitudes extemporaneas debidas a fuerza
mayor o caso fortuito.
SOPORTE LEGAL: Acuerdo 01 de 2000, (articulo 18 y 19) del Consejo Superior.
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Estudiante Comunicaciéon | A. Solicitud. Intencion del estudiante | Consejo de
interesado de solicitud e de realizar traslado. Facultad.
informacion de
asignaturas
cursadas
Consejo de | Notas, B. Estudio de|Relacion y analisis de|Consejo de
Facultad. asignaturas, Matricula documentos. Facultad.
intensidad extemporanea
horaria.
Consejo  de|Comunicado C. Informe del|Resolucion de | Centro de
Facultad. del estudio. estudio. aprobacién o negacion | Admisiones,
del traslado. Registro y Control
Académico.
Estudiante.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Matricula de Estudiantes antiguos

PROCESO: Matricula extemporanea

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE | CONTROL

A. Solicitud.

1 | Recibir la solicitud de matricula Consejo de Secretaria de | Oficio
extemporanea Facultad Facultad recibido

2 | Enviar oficio de solicitud al Consejo de Consejo de Secretaria de | Oficio
Facultad Facultad Facultad incluido en

folder de
Consejo

B. Estudio de matricula extemporénea.

3 | Se estudia la solicitud y se verifican los Consejo de Miembros del | Acta de la
motivos de la misma segun el Reglamento Facultad Consejo de sesion
Estudiantil Facultad

C. Informe del estudio de matricula extemporanea.

4 | Elaboraciéon de Resolucion incluyendo Consejo de Presidentey | Resolucion
estudiantes cuya solicitud fue aceptada Facultad Secretario de la

sesion del
Consejo de
Facultad
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MACROPROCESO: Matricula de Estudiantes antiguos

PROCESO: Matricula extemporanea
AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOSABLE | CONTROL
C. Informe del estudio de matricula extemporénea.
5 | Envio de Resolucion a la Oficina de Consejo de Secretario de | Envio de
Admisiones, Registro y a estudiantes. Facultad sesion de oficio
Consejo de remisorio.
Facultad
Elaboro:
Aprobo:
Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Matricula Estudiantes Antiguos

PROCESO: Cancelacion de matricula Cdbdigo:004
ACTO ADMINISTRATIVO: Version:
OBJETIVO DEL PROCESO: Autorizar el retiro temporal de la Universidad a los estudiantes
que lo soliciten, por motivos distintos a bajo rendimiento académico y a sancion disciplinaria.
SOPORTE LEGAL: Acuerdo 001 de 2000 (articulos 28, 29 y 30) del Consejo Superior.
PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Estudiante Comunicacion de|A. Solicitud de|Recepcion de la solicitud | Consejo de
interesado solicitud de | cancelacion de Facultad.

cancelacion  de|matricula

matricula
Consejo  de|Solicitud y notas|B. Estudio de la | Andlisis de documentos. |Consejo de
Facultad. del estudiante solicitud Facultad.
Consejo de |Acta de Consejo|C. Informe del|Aprobacion o negacion|Centro de
Facultad. de Facultad estudio. de la cancelacion. admisiones.

Estudiante.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Matricula Estudiantes Antiguos

PROCESO: Cancelacién de matricula.

AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOSABLE CONTROL
A. Solicitud de cancelacion.
Recibir la solicitud de Secretaria de Facultad Oficio recibido
1 |cancelacion de semestre. Consejo de
Facultad
Incluir oficio de solicitud en Secretaria de Facultad Oficio incluido en
2 |félder de Consejo de Consejo de folder de Consejo de
Facultad Facultad Facultad.
B. Estudio de solicitud.
3 |Se estudia la solicitud y se Miembros del Consejo Acta de Sesion
verifican historia Consejo de de Facultad.
académica del estudiante. Facultad
C. Informe del estudio.
Elaboracion de  oficio, Secretario de Sesion Oficio remitido
4 |aprobando o rechazando la Consejo de
solicitud Facultad
5 |Envio de oficio a Centro Secretario de sesién Oficio con firma de
de Admisiones y al Consejo de recibido.
estudiante. Facultad
Elaboré:
Aprobo:
Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Matricula Estudiantes Antiguos

PROCESO: Reingreso Caédigo:005

ACTO ADMINISTRATIVO: Version:

OBJETIVO DEL PROCESO: Permitir a un exalumno de la Universidad, matricularse y continuar
los estudios en el programa que venia cursando cuando se retiro.

SOPORTE LEGAL: Acuerdo 01 de 2000 (articulos 32, 33 y 34) del Consejo Superior.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Estudiante Comunicaciéon |A. Solicitud de |Recepcion de la solicitud | Consejo de Facultad.
interesado de solicitud de |reingreso
reingreso
Consejo  de|Solicitud e |B. Estudio de la|Analisis de documentos. |Consejo de Facultad.
Facultad. historia solicitud
académica del
estudiante.
Consejo  de|Acta de|C. Informe del|Aprobacién o negacién |Centro de
Facultad. Consejo de | estudio. del reingreso Admisiones, Registro
Facultad y Control
Académico.
Estudiante.
Consejo  de|Resolucion de|D. Legalizacion|Relacion de estudiantes | Centro de Registro y
Facultad. Reingreso del Reingreso que se le aprob6 el|Control Académico.
reingreso Estudiante.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Matricula Estudiantes Antiguos
PROCESO: Reingreso
o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOSABLE CONTROL
A. Solicitud de reingreso.
1 |Recibir solicitud de reingreso Secretaria de | Solicitud recibida
Consejo de Facultad Facultad
Remitir solicitud al Jefe de Decanatura Solicitud remitida al
2 | Departamento respectivo Decano de |Jefe de
Facultad Departamento
Estudiar hoja de vida del
estudiante  para verificar Departamento Jefe de Estudio de
3 |rendimiento académico, Departamento |homologacién de
situacion  disciplinaria vy plan de estudios.
ubicacion en plan de estudios
vigente.
Remitir recomendacion de Departamento Jefe de Oficio de
aceptacion de reingreso con Departamento |recomendacion
4 |ubicacion en semestre que enviado
corresponde.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Matricula Estudiantes Antiguos

PROCESO: Reingreso

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOSABLE CONTROL
B. Estudio de reingreso.

Recibir y analizar el informe Oficio recibido y
5 |de estudio de reingreso. Consejo de Facultad Miembros del |Acta de Reunion
Consejo

C. Informe del estudio.

6 | Emitir resolucion de Consejo Presidente y |Resolucion firmada
de Facultad sobre aceptacién| Consejo de Facultad | Secretario de la
de reingreso con ubicacion sesion
de semestre.

7 |Remitir al Centro de Secretario de la | Oficio de remision y
Admisiones, Registro y| Consejo de Facultad sesion Resolucion de
Control Académico y al reingreso
aspirante, Resolucion de
aceptacion de reingreso

D. Legalizacion del reingreso.

8 |Recibir de los Consejos de|Centro de Admisiones, Director Solicitud recibida de
Facultad Resolucion de Registro y Control Consejos de
aprobacion de reingreso Académico Facultad

9 |Actualizar informacién | Centro de Admisiones, Director Informacion
socioeconOmica  de los| Registroy Control socioeconomica
estudiantes de reingreso, Académico tabulada
aplicando pardmetros
establecidos en el modelo de
liguidacion de  matricula
vigente.

10 |Digitar informacion | Centro de Admisiones, Técnico Informacion
socioeconOmica estudiantes| Registroy Control socioeconomica
de reingreso. Académico digitada

11 |Actualizar la hoja de vida Departamento Jefe de Hoja de vida
académica del estudiante y Departamento |actualiza
su ubicacion en el semestre.

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Grados

PROCESO: Aprobacién de Trabajo de Grado

Cdbdigo:006

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versioén:

OBJETIVO DEL PROCESQO: Facilitar los mecanismos necesarios que permitan la evaluacion vy
aprobacioén del Trabajo de Grado de los Estudiantes.

SOPORTE LEGAL: Resolucién 02 de 2003 del Consejo Académico.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Estudiantes Proyecto de| A. Solicitud. Solicitud y proyecto de|Consejo de
interesados trabajo de grado grado formalmente | Facultad
recepcionados en la
Secretaria de la Facultad
Consejo de | Proyecto de|B. Estudio de|Relacibn y analisis de|Consejo de
Facultad. trabajo de grado | solicitud documentos. Facultad
confrontada con
objetivos del
proyecto.
Consejo de | Proyecto de|C. Evaluacién|Resultados de evaluacion|Consejo de
Facultad. trabajo de grado | de los | del trabajo de grado Facultad
Proyectos por
parte de
jurados.
Jurados Resultados de|D. Informe del|Remision de oficios con |Estudiantes.
evaluadores evaluacion del| estudio. evaluaciones del trabajo de
trabajo de grado grado

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Grados

PROCESO: Aprobacién de Trabajo de Grado.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOSABLE CONTROL
A. Solicitud.
Recibir la  solicitud de Secretariade la | Oficio y propuesta
1 |evaluacion del trabajo de|Consejo de Facultad Facultad de trabajo de
grado grado
Se incluye la documentacion Secretaria de la | Correspondencia
2 |en el félder de Consejo de | Consejo de Facultad Facultad de Consejo de
Facultad Facultad
B. Estudio de solicitud confrontada con objetivos del proyecto.
Estudiar las solicitud de Miembros del Acta de sesion
3 |evaluacién y seleccionar a|Consejo de Facultad Consejo de
los jurados de acuerdo con Facultad

los objetivos de la propuesta

Envio de los trabajos de
grado a los jurados

Consejo de Facultad

Secretario de
sesion

Oficio remisorio
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MACROPROCESO: Grados

PROCESO: Aprobacién de Trabajo de Grado

AREA CARGO PUNTO DE
N° | FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOSABLE CONTROL
C. Evaluacién de los proyectos por parte de jurados.
Otorgar a los
5 |jurados el tiempo| Consejo de Facultad Secretario de sesion | Oficio remisorio
para la evaluacion
de los trabajos de
grado
6 |Recepcionar los Secretaria de la Informe de los
conceptos de los| Consejo de Facultad Facultad jurados
jurados evaluadores
D. Informe del estudio.

Enviar conceptos de

Correspondencia

7 |los jurados al| Consejo de Facultad Secretario de sesion |enviada segun Acta
director del trabajo correspondiente.
de grado

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Grados

PROCESO: Evaluacion de Informe Final de Trabajo de Grado

Cdbdigo:007

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versioén:

OBJETIVO DEL PROCESO: Facilitar los mecanismos necesarios que permitan la evaluacion del

Informe final del Trabajo de Grado de los Estudiantes.

SOPORTE LEGAL: Resolucion 02 de 2003 del Consejo Académico.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Estudiantes y | Solicitud y tres|A. Solicitud de|Solicitud y ejemplares|Consejo de
director ejemplares del|evaluacion. formalmente recibidos en la | Facultad
interesados informe final. Secretaria de la Facultad
Consejo de|Informe final|B. Evaluacion|Resultados de evaluacion|Consejo de
Facultad. de trabajo de|de los Trabajos. |del Informe final de trabajo | Facultad

grado de grado
Jurados Resultados de|C. Informes de|Remision de oficios con |Estudiantes vy
evaluadores evaluacion del|evaluacion. evaluaciones del Informe | Director.
Informe final. final

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Admisiéon de Estudiantes

PROCESO: Inscripciones

Facultad

No FASE /ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE| RESPONSABLE CONTROL
A. Solicitud.
1 | Recibir solicitud de evaluacion Consejo de Secretariade la | Oficioy
del informe final Facultad Facultad ejemplares de
informe final
2 |Se incluye la documentacion Consejo de Secretariade la | Correspondencia
en el félder de Consejo de Facultad Facultad de Consejo de

Facultad

B. Evaluacion de los proyectos por parte de jurados.

3 |Envio del informe final a los Consejo de Secretario de la
jurados. Facultad sesion Oficio remisorio

4 |Otorgar a los jurados el Consejo de Secretario de la | Oficio remisorio
tiempo necesario para la Facultad sesion
evaluacion del informe

5 | Recibir los conceptos Consejo de Secretariade la |Informe de los
evaluativos de los jurados Facultad Facultad jurados

C. Informe del estudio.

6 |Enviar conceptos de los Consejo de Secretario de la | Correspondencia
jurados al Director del trabajo Facultad sesion enviada segun
de grado. acta

correspondiente
Elaboré:
Reviso:
Aprobo:
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DEPARTAMENTOS

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Direccionamiento Académico-Administrativo

PROCESO: Administraciéon de Personal. Cédigo: 001

ACTO ADMINISTRATIVO: Version:

OBJETIVO DEL PROCESO: Asesorar al Rector y al Vicerrector Académico en la ubicacién y
asignacion de la jornada laboral de los docentes de planta y de contratacion ocasional.

SOPORTE LEGAL: Acuerdo 028 de 1994 y Acuerdo 015 de 2002 del Consejo Superior.

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO | CLIENTE
Jefe de Asignaturas a A Revisién de la | Propuesta de Carga
Departamento | ofrecer y actividades | propuesta de académica
de investigacion y Carga académica Decano
extension a ejecutar.
Carga académica B. Estudio de Recomendacion de Consejo
Decano revisada Carga académica | ubicacién y contratacion Académico
de personal docente

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Direccionamiento Académico-Administrativo

PROCESO: Administracién de Personal.

No FASE /ACTIVIDAD AREA CARGO PUNTO DE
RESPONSABLE| RESPONSABLE CONTROL
A. Revision de la propuesta de carga académica.
1 | Recibir la propuesta de carga Facultad Secretariade la | Oficio remitente
académica Facultad
Propuesta de
2 | Revision de la propuesta Facultad Decano carga académica
revisada
3 | Concertacion de la propuesta Facultad y Decanoy Propuesta de
Departamento Jefe de carga académica

Departamento concertada

B. Estudio de la carga académica.

4 | Convocatoria miembros Facultad Decano Oficio de
Consejo de facultad convocatoria
5 | Presentacion y sustentacion Departamento | Jefe Departamento |Acta de reunién
propuesta de carga
concertada
6 | Recomendacion de la carga Consejo de Miembros del Acta de reunion
académica Facultad Consejo
7 | Remision carga académica Consejo de Secretario Consejo | Oficio remisorio
recomendada facultad de Facultad Carga académica
recomendada
Elaboré:
Reviso:
Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Programacion académicay matricula académica

PROCESO: Matricula académica

Cdédigo: 002

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versioén:

OBJETIVO DEL PROCESO: Registro de los diferentes estudiantes que ingresan a los programas
de los distintos Departamentos, con el fin de controlar la poblacion estudiantil de la institucion
universitaria.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Estudiantes. |-Formato de | A. Diligenciamiento | -Formato diligenciado. Departamento
matricula. del formato de |-Consignacion efectuada. del programa.
-Recibo de | Matricula.
consignacion.
Nuevo recibo
de liquidacion
Resolucion de
Matricula
extemporaneas
Departamento |-Copia formato. |B.  Reporte  de|-Copia enviada. -Estudiantes.
del programa. |-Listas. matricula. -Listas realizadas. -Centro de
Admisiones
Registro y
Control
Académico.
Estudiante. -Formato. C. Adicion y | Formato diligenciado. Departamento
cancelacion de del programa.
asignaturas.

DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Programacion académicay matricula académica

PROCESO: Matricula académica

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL

A .Digilenciamiento del formato de matricula.

1 | Entrega de la liquidacion de | Departamentos Secretaria Recibo de
matricula. liqguidacion

entregado.

2 | Elaborar y fijar calendario de | Departamentos Jefe de Calendario
matricula. Departamento | elaborado.

3 | Recibo de la consignacion de | Departamentos Jefe de Documentos
matricula y del formato de Departamento | recibidos.
matricula

4 | Dar asesoria al estudiante | Departamentos Jefe de Asesoria
acerca de las asignaturas que Departamento | brindada.
puede matricular

5 | Revision y firma del formato | Departamentos Jefe de Formato de
de matricula Departamento | matricula

revisado.
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MACROPROCESO: Programacion académicay matricula académica

PROCESO: Matricula académica

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL
B. Reporte y registro de matricula
6 | Elaborar oficio de estudiantes | Departamentos Jefe de

matriculados por semestre Departamento
7 | Envié al Centro de Admisiones, | Departamentos Jefe de
Registro y Control Académico la Departamento
relacion de estudiantes
matriculados.
8 | Recibir la solicitud por parte del | Departamentos Jefe de Solicitud
estudiante. Departamento [ recibida.
9 | Estudio y aprobacion de la| Departamentos Jefe de Estudio
solicitud Departamento | realizado.
10 | Entrega y digilenciamiento de | Departamentos Jefe de Formato
formato de adicion o cancelacion. Departamento | entregado.
11 | Elaborar oficio de estudiantes que | Departamentos Jefe de Oficio
cancelan o adicionan materias Departamento | entregado.
12 | Envio al Centro de Admisiones, | Departamentos Jefe de Relacion
Registro y Control Académico la Departamento | enviada a
relacion de estudiantes que Admisiones.
cancelan o adicionan materias
C. Adicién y cancelacion de asignaturas.
13 | Recibir la solicitud por parte del | Departamentos Jefe de Solicitud
estudiante. Departamento [ recibida.
14 | Estudio y aprobacion de la| Departamentos Jefe de Estudio
solicitud. Departamento | realizado.
15 | Entrega y digilenciamiento de | Departamentos Jefe de Formato
formato de adicion o cancelacion. Departamento | entregado.
16 | Elaborar oficio de estudiantes que | Departamentos Jefe de Oficio
cancelan o adicionan materias Departamento | entregado.
17 | Envio al Centro de Admisiones, | Departamentos Jefe de Relacion
Registro y Control Académico la Departamento | enviada a
relacion de estudiantes cancelan Admisiones.

o0 adicionan materias

Elaboro:

Aprobo:

Reviso:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Programacion académicay matricula académica

PROCESO: Disefio y elaboracion de horario de clases por semestre y

programa

Caédigo: 003

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versioén:

OBJETIVO DEL PROCESO: Distribuir el tiempo y espacio para colaborar a la organizacion y buen

funcionamiento del area académica.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO

ETAPAS

PRODUCTO/SERVICIO

CLIENTE

Departamento |-Malla curricular.

del programa.

-Intensidad horaria

A. Disefio de
horario de clases.

-Malla revisada.

-Lista de asignaturas con

intensidad horaria.

Departamento
del programa.

Departamento | Propuesta de | B. Implementacion | -Propuesta aprobada. Oficina de
del programa. | horario. de horarios. -Horario establecido. Planeacion.
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Programacion académicay matricula académica

PROCESQO: Disefio y elaboracion de horario de clases por semestre y programa.

AREA CARGO PUNTO DE

N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE | CONTROL

A. Disefo de horario de clases.

1 | Distribuir la intensidad horaria | Departamentos Jefe de Intensidad
semanal de las asignaturas en los Departamento. | horaria
dias de la semana distribuida.

2 | Verificar el no cruce de horarios Departamentos Jefe de Horarios
entre docentes Departamento. | revisados.

3 | Elaborar propuesta de horario de Departamentos Jefe de Propuesta
clase por semestre Departamento. | revisaday

elaborada.

4 | Remitir a la Oficina de Planeacion Departamentos Jefe de Propuesta
para distribucion de aulas Departamento. | enviada.

5 | Analizar y corregir los cruces con Departamentos Jefe de Horarios
otros programas y docentes con la Departamento. | revisados.
Oficina de Planeacion

6 | Recibir de la Oficina de Planeacion Departamentos Jefe de Horarios
los horarios con la asignaciéon de Departamento. | recibidos.
aulas

B. Implementacion de horarios.

7 | Publicacion en carteleras los Jefe de Horarios
horarios de clases Departamento. Departamento. | publicados.

8 Elaboracion y Entrega a los Departamento. Jefe de Horario
docentes el respectivo horario de Departamento. | entregado.
clases.

9 | Realizar reunién informativa con Departamento. Jefe de Reunién
docentes para indicar Departamento. | programada.
recomendaciones

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Programacion y matricula académica

PROCESO: Reconocimiento e incentivo a estudiantes.

Caédigo: 004

ACTO ADMINISTRATIVO:

Versioén:

OBJETIVO DEL PROCESO: Valorar y reconocer el esfuerzo de estudiantes sobresalientes
mediante becas y exoneracion de pago de matriculas.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Departamento | Certificado de |A. Seleccion de |Revisiony arrobamiento. |Estudiante.
del programa. |notas. estudiantes.

Departamento | -Oficios. B. Remitir lista de | Oficios y listas enviadas. |Concejo de

del programa. |-Lista de | estudiantes al Facultad.

estudiantes. Concejo de
Facultad.
DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Programacion y matricula académica.

PROCESO: Reconocimiento e incentivo a estudiantes.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL

A. Seleccidén de estudiantes.

1 | Ordenar certificados semestral Departamento Jefe Certificados
de notas en orden alfabético por Departamento | Ordenados
semestre y por jornada

2 | Revisar normatividad vigente Departamento Jefe Normatividad

Departamento | revisada

3 | Seleccionar por semestre todos Departamento Jefe Estudiantes
los estudiantes que cursaron Departamento | Seleccionado
todas las asignaturas sin haber
repetidos ni habilitado

4 | Seleccionar por semestre y por Departamento Jefe Estudiantes
jornada al estudiante con mayor Departamento | Seleccionado
promedio de notas igual o
superior a cuatro cero (4.0)

5 | Seleccionar por semestre y Departamento Jefe Estudiantes
jornada a dos estudiantes con Departamento | seleccionados
promedio de notas a igual o
superior a tres cinco cero (3.5)

6 | Listar a los estudiantes por Departamento Jefe Lista de
semestre 'y  por  jornada Departamento | estudiantes para
candidatos a becas d e honor incentivos
y exoneracion de pago del
derecho de matricula
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Programacion y matricula académica.

PROCESO: Reconocimiento e incentivo a estudiantes.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOSABLE CONTROL
B. Remitir lista de estudiantes al Concejo de Facultad.

7 | Remitir oficio con lista Departamento Secretaria Oficio enviado
de estudiantes
candidatos a becas de
honor y exoneracion

8 | Elaborar resolucion de Facultad Secretario Consejo | Resolucion
reconocimiento de Facultad elaborada
incentivos

9 | Publicar en cartelera Facultad Secretario Consejo | Resolucion
resolucion de Facultad publicada
reconocimiento de
incentivos

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:
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CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Programacion y matricula académica

PROCESO: Estudio de necesidades y asignacion docente. Caédigo: 005

ACTO ADMINISTRATIVO: Version:

OBJETIVO DEL PROCESO: Proporcionar a los docentes los materiales y recursos necesarios
para apoyar el cumplimiento de las clases y a la ejecucion del plan académico.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE
Departamento | Programacion de|A. Estudio de |-Programacion revisada. |Docentes.
del programa. |asignaturas. carga académica a | -Lista de estudiantes.
Grupo de | docentes de
estudiantes. planta.
Departamento | Malla curricular. B. Estudio de|Mallarevisada. Docentes.
del programa. carga académica a
docentes de
contrato.

Departamento | Necesidades. C. Formalizar | Necesidades resueltas. Docentes.

del programa. carga académica.

Departamento | Formato D. Remision de|Formato realizado vy |Docentes.

del programa. |propuesta. carga académica. |diligenciado.

Departamento | Propuesta. E. Sustentar carga | Propuesta sustentada. Docentes.

del programa. académica.

DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Programacion y matricula académica

PROCESO: Estudio de necesidades y asignacion docente.

o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL

A. Estudio de Carga Académica a docentes de planta.

1 | Listar docentes de planta | Departamento Jefe Lista de
disponibles para el periodo Departamento | docentes
académico

2 | Confrontar el perfil docente de | Departamento Jefe Perfiles
planta con las asignaturas a Departamento | confrontados
ofrecer por el programa para el
periodo académico

3 | Asignar las asignaturas a | Departamento Jefe Docentes con
ofrecer el programa a docentes Departamento | asignaturas
de planta segun perfil y asignadas
normatividad.

4 | Revisar solicitud de servicios | Departamento Jefe Solicitudes
docente de otros Departamento | revisadas
Departamentos.

5 | Confrontar el perfil de los Departamento Jefe Perfiles
docentes de planta con las Departamento | confortados
solicitudes de otros
Departamentos
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MACROPROCESO: Programacion y matricula académica

PROCESO: Estudio de necesidades y asignacién docente.

o AREA CARGO PUNTO DE
N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL
A. Estudio de carga académica a docentes de Planta.

6 | Asignar la asignaturas a ofrecer Departamento Jefe Docentes con
a otros Departamentos a Departamento | asignaturas
docentes de planta segun perfil asignadas

B. Estudio de carga académica a docentes de Contrato.

7 | Listar docentes de contrato Departamento Jefe Lista de
disponibles para el periodo Departamento | docentes
académico.

8 | Confrontar el perfil docente de Departamento Jefe Perfiles
contrato con las asignaturas a Departamento | confrontados
ofrecer por el programa para el
periodo académico.

9 | Asignar las asignaturas a ofrecer Departamento Jefe Docentes con
el programa a docentes de Departamento | asignaturas
contrato segun perfil y asignadas
normatividad.

10 | Revisar solicitud de servicios Departamento Jefe Solicitudes
docente de otros Departamentos. Departamento | revisadas

11 | Confrontar el perfil de los Departamento Jefe Perfiles
docentes de contrato con las Departamento | confortados
solicitudes de otros
Departamentos.

12 | Asignar las asignaturas a ofrecer Departamento Jefe Docentes con
a otros Departamentos a Departamento | asignaturas
docentes de contrato segun perfil asignadas
y normatividad.

C. Formalizar carga académica.

13 | Remitir propuesta de carga Departamento Jefe Propuesta
académica y necesidades Departamento | enviada.
docentes al Consejo de Facultad.

14 | Sustentar cargas académicas y Departamento Jefe Carga
necesidades docentes ante el Departamento | Académica y
Consejo de Facultad. necesidades

docentes
sustentadas.

D. Remisiéon de carga académica.

15 | Elaborar en formato oficial Departamento Secretaria Formato
propuesta de carga académica elaborado
de Docentes de Planta.

16 | Elaborar en formato oficial las Departamento Secretaria Formato
necesidades docentes a elaborado

contratar y su carga académica.
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Programacion y matricula académica

PROCESO: Estudio de necesidades y asignacién docente.

AREA CARGO PUNTO DE
N° FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE | RESPOSABLE CONTROL

D. Remisién de carga académica.

17 | Elaborar el oficio para remitir la Departamento Secretaria Oficio
carga académica y necesidades elaborado.
docentes para Consejo de
Facultad.

18 | Enviar oficio con anexo de las Departamento Secretaria Oficio
Cargas Académicas al Consejo enviado.
de Facultad.,

E. Sustentar carga académica.

19 | Informar sobre las asignaturas a Departamento. Jefe de Asignaturas
ofrecer para el periodo Departamento. | identificadas.
académico.

20 | Informar sobre las solicitudes Departamento. Jefe de Solicitudes
recibidas de otros Departamento. | informadas.
Departamentos.

21 | Presentar propuesta de carga Departamento. Jefe de Propuesta
académica a docentes de Departamento. | presentada.
planta.

22 | Presentar propuesta de carga Departamento. Jefe de Propuesta
académica a docentes de Departamento. | presentada.
contrato.

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

302




CONSEJO SUPERIOR UNIVERSITARIO
Acuerdo No.17 de 2006

“Por medio del cual se aprueba el Manual de Procesos y
Procedimientos de la Universidad de Sucre”

CARACTERIZACION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Programacion y matricula académica

PROCESOQO: Pasantias y practicas empresariales. Caédigo: 006

ACTO ADMINISTRATIVO: Version:

OBJETIVO DEL PROCESO: Permitir la inclusion o participacion de los estudiantes en entidades
publicas o privadas, con el fin de que desarrollen destrezas relacionadas con su campo de accion.

SOPORTE LEGAL:

PROVEEDOR INSUMO ETAPAS PRODUCTO/SERVICIO CLIENTE

Estudiantes y | Necesidad de|A. programacion | Necesidades estudiadas | Departamento

docentes. visitas y précticas. |de practicas, | y resueltas. del programa.
visitas y pasantias.

Departamento | Plan, guia  e| B. Supervision de |Objeto de la préactica o |Departamento

del programa. |informe de | practicas, visitas y | pasantia y resultados de | del programa

practica pasantias. las mismas. Vicerrectoria
Académica
DESCRIPCION DEL PROCESO
MACROPROCESO: Programacion y matricula académica
PROCESO: Pasantias y practicas empresariales.
o AREA CARGO PUNTO DE

N FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOSABLE CONTROL

A. programacion de practicas, visitas y pasantias

1 | Solicitar la practica Comité Curricular Docente del Practica solicitada.

Programa.
2 | Analizar la solicitud Comité Curricular Jefe de Solicitud analizada.
Departamento.

3 | Presentar propuesta de Departamento. Jefe de Propuesta
practicas al Consejo de Departamento. | presentada.
Facultad

4 | Realizar inclusion dentro de Departamento. Jefe de Practicas incluidas
la asignatura Departamento. | dentro de la

asignatura.

5 | Listar préacticas y/o visitas Departamento. Jefe de Lista realizada.
por periodo académico Departamento.

6 | Elaborar plan de préacticas Departamento. Jefe de Plan de préacticas
semestral Departamento. | elaborado.

B. Supervision de practicas, visitas y pasantias.

7 | Enviar el plan de précticas a Departamento. Jefe de Plan enviado.
Vicerrectoria Académica Departamento.

8 | Recibir la guia de préactica Departamento. Jefe de Guia recibida.

Departamento.

9 | Verificar fechas y lugares de Departamento. Jefe de Fechas y lugares
practicas al inicio del Departamento. | verificados.
semestre

10 [ Enviar de solicitud de Departamento. Jefe de Solicitud enviada.
vidticos a Vicerrectoria Departamento.

Académica
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DESCRIPCION DEL PROCESO

MACROPROCESO: Programacion y matricula académica

PROCESO: Pasantias y practicas empresariales.

AREA CARGO PUNTO DE
N°| FASE/ACTIVIDAD RESPONSABLE RESPOSABLE CONTROL
B. Supervision de practicas, visitas y pasantias.
11 | Recepcionar Departamento. Jefe de Informes recibidos.
Informes Departamento.
Elaboro:
Reviso:
Aprobo:

ARTICULO 6°.  El presente Acuerdo rige a partir de la fecha de aprobacion y deroga
todas las normas que le sean contrarias.

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

Dado en Sincelejo, a los veintiocho (28) dias del mes de noviembre

de 2006.
Original firmado por: Original firmado por:
PABLO SALCEDO CAUSADO JEINY EMILIANI RUIZ
Presidente (e) Secretaria
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