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CcODIGO PROCESOS PRODUCTOS

Plan de Desarrollo

Informe de Revision por la Direccién al SIG
P.E.l
Plan de Gestion

Informe de Gestion

Normograma Actualizado
Cadigo del Buen Gobierno
Alocuaciones y Discursos del Rector (Discuros de Grado. Carta Rectoria)

Resoluciones - Acuerdos
P01 GERENCIA ESTRATEGICA Plan Indicativo

XX XXX [X]|X]|X|[X]|X
XX XXX [X]|X]|X|[X]|X
XX XXX [X]|X]|X|[X]|X
XX XXX [X]|X]|X|[X]|X
XX XXX [X]|X]|X|[X]|X
XIX XXX [X]|X]|X|[X]|X
XIX XXX [X]|X]|X|[X]|X

XX [XX]X[X[X]|X[X]|X]X
XX [XX]X[X[X]|X[X]|X]X
XX [XX]X[X[X]|X|[X]|X]X
XX [XX]X[X[X]|X|[X]|X]X

Reporte de necesidades
Tranferencias de archivo

Plan de integracién de los sistemas

Cronograma de Actividades

Manual del Sistema Integrado de Gestion

Plan de Mejoramiento

Solicitud de Creacion, Modificacion y Eliminacion de Documentos
Matriz de Riesgos

Estado de las Acciones

X | X| X | X
X | X| X | X
X | X| X | X
X | X| X | X
X | X| X | X
X | X| X | X
X | X| X | X
X |X| X | X
X | X| X | X

XXX X[ X [X
X | X| X | X

Informe de Gestion

X|X|D|D|D|D|DW|OD|OD|(D|DV|DV|O|O(D|DV|V|D|O|O|D

X | X | | X

Plan de Gesti6n

Matriz Institucional de Comunicacién e Informacién
Reporte de Necesidades
Cronograma de Actividad de Promocion
Solicitud de CDP
Transferencia Documental
GESTION DE COMUNICACION Y Recibido a satisfaccion

MERCADEO Prestacion del servicio (Impresos, audiovisuales, promocion, divulgacién y publicidad) X
Respuesta a Sugerencias, Quejas, Reclamos
Realizar Planes de Mejoramiento
Mapa de Riesgos
Informes de Autoevaluacion, medicion y seguimiento a la gestion
Manual de Procesos y Procedimientos
Actualizacion del Normograma
Actualizacién del Cédigo de Buen Gobierno X
Informes de Tabulacion de Encuestas
Informe de Gesti6n Plan de Trabajo X

P03

XX |X[X]X

V| V|V V(D D[(D|DV[(V|V[(D[(D|DV[OD|D|[D||X
x
x

Ficha Caracterizacién del Proceso, Instructivos, Formatos

Necesidades de Pormocion y Publicidad X
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Necesidades de Divulgacién de Informacion X

CcODIGO PROCESOS PRODUCTOS

Inscripcion Proyectos de Investigacion X

Matriz de Informacién y Comunicacion de P.G. Academica X

Inscripcion del Material de Produccion Intelectual X

Requerimineto Personal Docente (y/o Convocatoria de Contratacién)

Solicitud de Permiso y Comision

Recibo de Satisfaciéon de Contratacién

X | X | X | X

Solicitud Necesidades de Capacitacion

Solicitud de CDP (Actividades Academicas) X

x

Entrega de Evaluacion de Docentes (Resultado) por parte de los Estudiantes

Entrega de Evaluacion de Desempefio

. . Requeriminetos Insumos, Suministros y Equipos X
P04 GESTION ACADEMICA

Necesidades Soportes y Mantenimientos de equipos e Infraestructura X

Necesidades Recursos Bibliograficos X

Requerimientos Espacios Fisicos y Uso de Equipo Audiovisules X

Reportes Proyectos Proyeccion Social

Reportes Recursos de Extension a Ofertar

Solicitud Talleres Formacion Humana, Expresién Deportiva y Artistica X

Necesidades medica, Psicolégica y Odontol6égica

Solicitud Apoyo a las Actividades Culturales y de Recreacion

Entrega de Transferencia Documental segin Tabla de Retencién X

Informe de Autoevaluacion, Medicién y Seguimiento de Gestion X

Normagrama, Cdédigo del Buen Gobierno X

Reepuestas Solicitud de quejas y Reclamos X

Mapa de Riesgos X

Necesidades de Impresos y Audiovisuales X

Planes de Gestion y Gestion Misional. X X

Actas Elaboradas y Aprobadas por CIPS X

Cosultas Internas de Asesoria Formulacion de Proyectos X
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cODIGO PROCESOS PRODUCTOS INSUMO PARA LOS PROCESOS
Proyectos Formulados y Asesorados
Registros consignados en las Bases de Datos
) ) Informes finales de Proyectos Ejecutados
P05 GESTION DE INVESTIGACION
Informes de Gestion y de Auditoria Interna
Procedimientos de Andlisis Estadistico
Proyectos Socializados
Software Libre, Procedimentos Modificados, Patentes, Variedades, Aplicaciones
Tecnoldgicas.
Produccién Intelectual de los Docentes
Requerimientos de Insumos - Proyectos y CIPS
Solicitudes de personal
Solicitudes de capacitacion
Novedades de personal
Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Reportes de hora catedra
Solicitud de induccién y reinduccién
Convocatorias de personal
Plan de capacitacion e incentivos
Capacitaciones
Evaluacion de capacitaciones
Proyecciones de hora catedra, ocasionales, supernumerarios, servicios generales
Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal
Contratos de personal supernumerario, servicios generales y docentes
P06 GESTION DE TALENTO HUMANO Ordenes de trabajo
Nominas y liquidaciones de personal
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Resoluciones de vacaciones, encargos, horas extras, retiros

Cronograma para evaluacion del desempefio

Evaluaciones de desempefio

Plan de mejoramiento individual

Constancias laborales

Manual de funciones y competencias laborales

Manual de induccién y reinduccion

Registro de induccién y reinduccién

Historias laborales

Transferencia documental

Paz y salvo por retiro definitivo

Comprobante de pago

Anteproyecto del Presupuesto
Documentos del Ciclo Presupuestal y Contable
Poryectos, Acuerdos y Resoluciones
Consignaciones

Recibos de Caja

Titulos de Inversion

Certificaciones

Conciliaciones

Informes y Andlisis

Libros Oficiales

Estados Financieros

Solicitud de CDP

Altas de Almacén, érdenes de Compra
Plan de Compras

Nominas, ordenes de servicio, 6rdenes de trabajo, contratos

GESTION FINANCIERA, PRESUPUESTAL Y

po7 CONTABLE

Propuesta de necesidades para el plan de compras

Resolucién de presupuesto aprobado para la institucion

Programacién del PAC

Requisicién de materiales
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CcODIGO PROCESOS PRODUCTOS

Certificado de Disponibilidad Presupuestal

Plan de compras

Solicitud de Certificado de Disponibilidad Presupuestal

. Orden de compra
P08 GESTION DE COMPRAS

X | X[X]|X
X | X[X]|X
X | X[X]|X
X | X[X]|X
X | X[X]|X
X | X[X]|X
X | X[X]|X
X | X[X]|X
X | X[X]|X
X | X[X]|X
X | X[X]|X

Salida de almacén

Contratos, ordenes de servicio

Altas de almacén

Acta de entrega de bienes

Modificacion plan de compras

Evaluacion de proveedores

XX [X|X[X]|X|X[X]|X][X]|X

XX [ XX
XX [ XX
XX [ XX
XX [ XX
XX [ XX
XX [ XX
XX [ XX
XX [ XX
XX [ XX
XX [ XX

Manual interno de contratacién

XX [X]|X]|X

Transferencia documental

x

Bienes adquiridos
Servicios contratados
Reporte de necesidades X X X X X X X X X X X X
Solicitud de CDP X
Matriz de comunicacion e informacion X
Plan de Gestion

Acta de Revision por la Alta Direccion al S.I.G.
P09 GESTION DE INFRAESTRUCTURA Normograma y Cédigo del Buen Gobierno
Plan de Desarrollo

Instructivo Documental X
Tabla de Retencién Documental
Control de Documentos X
Segimiento y Evaluacién del Mapa de Riesgos X
Seguimiento a sugerencias, quejas y reclamos
Programa de auditoria interna X
Reporte de necesidades X X X X X
Solicitud CDP X
Recibidos a Satisfaccion X X X
Transferencia Documental X
Plan de Gestion X X
Cursos de Extension a Ofertar X
Formato para la Formulacién de Proyectos de Proyeccién Social X
Matriz de Informacién y Comunicacion X
Requerimiento de Actividades Culturales X
Respuesta a Sugerencias, Quejas, Reclamos X
Informes de Autoevaluacion de la Gestion y del Control X

x

XX | X | X

X

X

P10 GESTION DE PROYECCION SOCIAL
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Solicitud de elaboracién de Convenios y Acuerdos X X
Ficha de Indicadores y Seguimiento X
Mapa de Riesgos X
Manual de Procesos y Procedimientos
Plan de Mejoramiento X
Informe de Gestion X
PLAN DE TRABAJO X X
REPORTE DE NECESIDADES X X X X X
SOLICITUD DE C.D.P. X
PLANES, PROGRAMAS Y PROYECTOS X X X X
RECIBIDOS DE SATISFACCION X X
ENCUESTAS
TRANSFERENCIA X
INFORMES X
MAPA DE RIESGOS
FICHA DE INDICADORES CONSOLIDADOS
RESPUESTA SQR
MANUAL DE PROCESO Y PROCEDIMIENTOS
PLAN DE MEJORAMIENTO
FORMATO DE MATRIZ DE COMUNICACION
Instructivo Documental (libro radicador)]
Inventario Documental
Cronograma de Transferencias
Listado maestro de documentos
Registro de consulta
Tablas de Retencion Documental
Actas de Comité de Archivo

CcODIGO PROCESOS PRODUCTOS

x

P11 GESTION DE BIENESTAR

XXX ([X

x

XXX XX [X
XXX XX [X
XXX XX [X
XXX XX ([X
XXX XX ([X
XXX XXX
XXX XXX
XXX XX ([X
XXX |[X|X[X
XXX |[X|X[X

P12 GESTION DOCUMENTAL

XXX [ XX | XX
XXX |[X|X[X

Informe de Gestion

Plan de Accién

Control de los Registros

Control de los Documentos

Instructivo para la Radicacion de Correspondencia
Programa de Auditoria Interna

X[ XXX
X[ XXX
X[ XXX
X[ XXX
X[ XXX
X[ XXX
X[ XXX
X[ XXX
X[ XXX
X[ XXX
X[ XXX

Informe del Estado de las Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora.

Seguimiento y Evaluacion de los Mapas de Riesgos

Informe sobre el Resultado de la Encuesta de Medicién a la Satisfaccién del Cliente

Seguimiento a las Sugerencias, Quejas y Reclamos de los Clientes

Informe de Autoevaluacién del Control y de la Gestion

Informe de Evaluacion Independiente del Sistema de Control Interno

Informe de Auditoria Interna

Plan de Mejoramiento

XXX XX XXX | X[ X|X[X]X[X]|X
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x
x

Informe de Gestion
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Plan de Gestion X

CcODIGO PROCESOS PRODUCTOS

EVALUACION, MEDICION Y SEGUIMIENTO A LA |Matriz de Comunicacion Diligenciada X
GESTION Control de Documentos y Registros

P13

Seguimiento de Hallazgos

Solicitud de Revisién y Publicacién de Informacion X

Solicitud de Permisos Personales y de Comision X
Solicitud de CDP X
Consumo Telefdnico X X X X X X X X X X X X

Requisicion de Equipos, Materiales e Insumos X

Solicitud de Mantenimento X

Solicitud de Bienes y Equipos X

Transferencia de Archivo X

Actualizacién del Normograma X

Actualizacion del Cédigo del Buen Gobierno X

CONVENCIONES

R Responsable
X Alta Relacion




