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‘ POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTALA CUARTA VERSION
3 DEL MANUAL DE CALIDAD PARA EL TECNOLOGICO DE
ANTIOQUIA

GOBERNACION DE ANTIOQUIA

EL RECTOR DEL TECNOLOGICO DE
ANTIOQUIA

En ejercicio de sus funciones constitucionales, legales y estatutarias, en

especial las conferidas por el acuerdo No 06 del 19 de diciembre de

2006, articulo 21 numeral c) y f), Ley 872 de 2004, decreto reglamentario 4485

del 18 de noviembre de 2009, el Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005, el
| Modelo Estandar de Control Interno MECI 1000:2005 y la Norma Técnica
1 de Calidad para la Gestion Publica NTCGP 1000:2009, y

CONSIDERANDO:

a) Que el modelo estandar de control interno MECI 1000:2005, determina
las generalidades y estructuras para establecer, documentar, implementar
y mantener un sistema de control interno en las entidades y agentes
obligados, conforme al articulo 5 de la Ley 87 de 1993.

b) Que el modelo estandar de control interno, proporciona una estructura
para el control a la estrategia, la gestion y la evaluacion en las entidades
del Estado, cuyo proposito es orientarlas al cumplimiento de sus objetivos
institucionales y a la contribucion de los fines esenciales del Estado.

c) Que el Tecnoldgico de Antioquia, se encuentra certificado en las Normas
ISO 9001 yla NTCG P 1000, desde el afio 2008.

d) Que mediante Decreto Reglamentario 4485 del 18 de noviembre de
2009, se actualiza la Norma Técnica de Calidad del Sector
Publico NTCGP 1000:2009.

e) Que la documentacion de los procesos y procedimientos facilita no sélo
el cumplimiento de las funciones asignadas, sino también el logro de

las metas y objetivos establecidos, tanto en el Plan de Desarrollo, como
en los Planes de Accion.
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f) Que la estandarizacién de los procedimientos institucionales, dentro de
los parametros de calidad, facilita y agiliza la gestiéon de la Entidad y
propicia la transparencia en todas las actuaciones de los servidores
publicos.

g) Que mediante Resolucién No. 742 del 19de octubre de 2010, se
adopta la tercera version del Manual de Calidad para el Tecnoldgico de
Antioquia.

h) Que mediante Resoluciéon Nro. 000768 del 07 de octubre de 2011, se
ajusto el mapa de procesos del Tecnoldgico de Antioquia.

i) Que se han realizado mejoras al direccionamiento estratégico y a
algunos procesos de la Entidad, por lo que se requiere la actualizacién del
| presente manual de calidad y emitir una cuarta version.

} RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO: Ajustar el Manual de Calidad, del Tecnolégico de

Antioquia de acuerdo a la Resolucién 00768 del 07 de octubre de 2011 y las

recomendaciones realizadas por el comité de calidad y control interno, como se
; describe a continuacion:

ARTICULO SEGUNDO: La presente resolucion rige a partir de la fecha de su

expedicion y deroga la resolucion 742 del 19 de octubre de 2010 y todas las
disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Medellin a los ﬂ 9 00T 20m

2o

LORENZO PORTOCARRERO SIERRA
RECTOR
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1. RESENA HISTORICA

El Tecnolégico de Antioquia inicidé labores académicas en 1983, como institucion
publica de educacion superior dedicada principalmente a la formacién técnica y
tecnoldgica. La actual Institucion Universitaria tuvo sus origenes en el Centro
Educacional Femenino de Antioquia -CEFA-, el cual, en 1979, fue facultado para
ofrecer programas de educacion superior en la modalidad tecnoldgica. En ese ano
se compartia la sede y la estructura administrativa con los programas de
educacién media vocacional.

En 1979, mediante el Decreto 00262, emanado de la Gobernaciéon de Antioquia,
se convirtidé en establecimiento publico descentralizado del orden departamental A
su vez, la Ordenanza 48 de 1979 determiné que el desarrollo académico del
Instituto debia realizarse en dos niveles: el de educacién media vocacional y el de
educacién superior en la modalidad de formacién tecnolégica.

El Acuerdo 181 de diciembre de 1982, expedido por el ICFES, concedi6 licencia
de funcionamiento a los programas de Tecnologia en Educacion Especial,
Educacién Preescolar y Educacién Basica.

El 14 de marzo de 1983, se iniciaron las clases de estos tres programas,
desarrollados combinando la metodologia presencial y a distancia.
Posteriormente, se implementaron otros tres nuevos programas: Administracion
Documental y Micrografia, Secretariado Comercial y Gerontologia.

Hoy, la Institucién cuenta con 26 programas, de los niveles técnico profesional,
tecnolégico y profesional universitario, todos ellos con registro calificado y uno con
acreditacion de alta calidad (Educaciéon Preescolar), ofrecidos por medio de cinco
facultades: Educacion y Ciencias Sociales, Ciencias Forenses y de la Salud,
Informatica, Administracién y Ciencias de la Tierra y del Ambiente.

Mediante la Ordenanza 56 del 14 de diciembre de 1989 se modifica el nombre de
Instituto Central Femenino por el de Tecnolégico de Antioquia, acto administrativo
que le dio identidad como una institucién educativa de nivel superior.



En 1992, la Ordenanza 13 del 18 de diciembre desagrega la educacidén media
vocacional de los programas de educacidn superior, conformandose dos
instituciones independientes administrativa y financieramente: el CEFA y el
Tecnolodgico de Antioquia.

A finales de 1993, el entonces gobernador de Antioquia, Juan Gémez Martinez,
doto6 al Tecnolégico de Antioquia de una sede propia, mediante la compra de parte
de las instalaciones de la Universidad Pontificia Bolivariana, en la Avenida La
Playa, segun Decretos 0158 del 20 de enero de 1994 y 3805 del 27 de septiembre
de 1993, con una inversion de 1.800 millones de pesos.

Como otro gran paso en el proceso de crecimiento y transformacion a Institucion
Universitaria, el entonces gobernador de Antioquia, Alvaro Uribe Vélez y el rector
del Tecnolégico de Antioquia, Humberto Saldarriaga, firmaron el 18 de noviembre
de 1997, la escritura publica de compraventa de la actual sede, en el sector de
Robledo, de 37.992 metros cuadrados, la cual posibilit6 aumentar la cobertura
educativa y mejorar las condiciones académicas, administrativas y de bienestar
para toda la comunidad universitaria.

Las labores académicas en la sede central de Robledo se iniciaron en el primer
semestre de 1999.

En noviembre de 1996 se cred el Centro Regional Aburra Sur con sede en ltagi,
un aporte a la educacion superior del departamento y del pais. La Gobernacién de
Antioquia, el Tecnologico de Antioquia y el Municipio de Itagui oficializaron el
convenio mediante el cual se dio vida a este nuevo establecimiento de educacién
superior. El acto de entrega a la comunidad del Sur del Valle de Aburra estuvo
presidido por entonces gobernador de Antioquia, Alvaro Uribe Vélez, el rector del
Tecnoldgico de Antioquia, Humberto Saldarriaga Carmona (Q.E.D) y el alcalde de
ltagli, Juan Carlos Moncada Restrepo (Q.E.D). Durante el acto protocolario, el
Director Nacional del ICFES, Luis Carlos Mufioz Uribe, present la resolucion por
la cual se aprobaron las licenciaturas en educacion.

Para el primer semestre de 2010, el Tecnoldgico de Antioquia cuenta con 9.997
estudiantes, en su sede central de Robledo (Medellin), Itagiii, Bello, Copacabana
y en otros 49 municipios por fuera del &rea metropolitana.

Dentro del proceso de regionalizacion del TdeA, aprobado por el Consejo
Directivo, presidido por el gobernador, doctor Luis Alfredo Ramos Botero y como
politica del rector de la Institucién Universitaria, doctor Lorenzo Portocarrero
Sierra, como el programa bandera de proyeccion social en el departamento, se
posibilita a 3.236 estudiantes el acceso a programas de educacién superior
pertinentes y de calidad en sus respectivos municipios.




El 4 de julio de 2006, se constituye en otra fecha trascendental, pues, mediante
Resolucion 3612 del Ministerio de Educacién Nacional, la Institucion adquirio el
caracter académico de Institucion Universitaria. Igualmente, el 14 de marzo de
este afo, es una fecha especial para el Tecnologico de Antioquia, debido a la
entrega, por parte del ICONTEC, del Certificado de Gestiéon de Calidad NTC —
ISO 9001:2000 y NTCGP 1000:2004 para las actividades de docencia,
investigacion y extension, en los campos técnicos, tecnoldgico y profesional
universitario.

En el 2008, la celebracion de los 25 afios de vida académica del Tecnoldgico de
Antioquia, se dio a la par con la entrega y construccion de importantes obras de
infraestructura, entre ellas, la Biblioteca Tecnolégica y adecuaciones fisicas en
zonas aledafas, la remodelacion del Bloque 10 de Bienestar Institucional y
Extension, la construccion del Centro de Investigaciones Tecnoldgicas de
Innovacion y Apropiacion, el cambio de alcantarillado y la piscina semiolimpica.

El Tecnolégico de Antioquia-Institucion  Universitaria, ha contribuido
significativamente al desarrollo y progreso de la ciudad, mediante la formacion de
mas de 18.000 profesionales graduados.

Asimismo, la Institucion ha participado en importantes proyectos educativos como
la formacion en Tecnologia en Sistemas para empleados de Empresas Publicas
de Medellin, la formacién como Licenciadas en Educaciéon Preescolar de madres
comunitarias, la capacitacion en competencias administrativas y financieras para
organizaciones comunitarias y juntas de accion comunal, los proyectos de primera
infancia e Inclusidon educativa, la articulacion de la media técnica Medellin y el
Departamento, entre otros.

El 11 de noviembre de 2008, se da inicio a la administracion “Educacién sin
Fronteras”, a cargo del rector, Lorenzo Portocarrero Sierra. Las metas estan
enfocadas a fortalecer la regionalizaciéon, la investigacion y los programas
técnicos, tecnolégicos y universitarios, como una Institucién lider en el orden
departamental y competitiva en los ambitos nacional e internacional.

Su programa de gestion se desarrolla bajo cinco lineas estratégicas, en las que se
ha alcanzado el fortalecimiento financiero de la Institucion, la ampliacién de
cobertura en el Area Metropolitana y en las regiones, la modernizacion y
actualizacion de la plataforma tecnolégica mediante la implementacion de
servicios académicos en linea, la creacion de nuevos programas, la
internacionalizacion, la investigacion y la modernizacién corporativa. Su plan esta
ligado a la ejecucidon de acciones de Responsabilidad Social Universitaria, las
cuales se integraran a las politicas de calidad académica, con el desarrollo de
procesos de acreditacién, como una de las prioridades para los arios 2010-2012."

! Disponible en internet, WWW tdea edu co, mayo de 2011, 730 p m

2



El Tecnoldgico de Antioquia, como institucidén Universitaria tiene establecido su
mapa de procesos enmarcado en el ciclo PHVA, y los clasifica de la siguiente
manera

Procesos estratégicos: Planeacién institucional y comunicacién publica.
Procesos misionales: Docencia, Investigacion y Extensién

Procesos de apoyo: Gestidn financiera, gestién del talento Humano, , atencion al
cliente, gestion de la infraestructura, adquisicién de bienes y servicios, Tecnologia
de la informacién y la comunicacion, bienestar institucional.

Procesos de evaluacion: Control Interno
Procesos de mejora: Mejoramiento contintio

Sin embargo a pesar de existe este modelo como tal en la operatividad existe
desarticulacion entre los procesos de la organizacion y ha sido dificil manejar esta
estructura por procesos y muchas veces se trabaja mas en funcién del area de
gestidbn y no en funcién del proceso.

Igualmente en la operatividad de las tareas se ve en algunas ocasiones que falta
trabajo en equipo lo que no permite muchas veces alcanzar todos los objetivos y
metas.

En la operacién como tal de los procesos se generan muchos reprocesos ya que
el sistema de informacién académico es que un sistema de informacién nuevo, lo
que no permite muchas veces la eficiencia y eficacia de los procesos.

A pesar de que existe un proceso de comunicacion, un plan de comunicacion y se
manejan varias estrategias para fortalecer el proceso de comunicacién
organizacional, informativa y la rendicion de cuentas se detecta que existen
problemas de comunicacion y de informacion.

La planta de cargos que soportan las areas misionales y administrativas, no
permite cumplir a cabalidad con las tareas encomendadas en los horarios
establecidos y por el contrario el personal requiere quedarse mas tiempo de su
jornada laboral en sus oficinas.

A medida que la tecnologia avanza y que el mundo va cambiando se van
requiriendo de otras metodologias de ensefianza como es la estrategia de la
educacion virtual y para la entidad a pesar de contar con la infraestructura
necesaria, ha sido dificil implementar programas virtuales que lleguen a todas
las comunidades.
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La instalaciones con las que cuenta el campus universitario son muy agradables,
cuenta con canchas de futbol, piscina, zonas verdes, gimnasio, sendero de la paz,
zonas verdes, que permite que los estudiantes se sientan contentos en la
institucion, igualmente las aulas de clase cuentan con todos los medios logisticos
como son tableros, pantallas industriales, portatil y video Beam, para apoyar el
desarrollo de la academia.

La cobertura del Tecnolégico de Antioquia, con respecto a la de otras instituciones
universitarias de igual categoria es muy alta ya que se cuenta con alrededor de
11.000 estudiantes, mientras que las otras solamente cuentan con 2.500 a 3.000
estudiantes.

Con respecto al valor de la matricula también se puede decir que la Entidad tiene
un valor muy bajo con respecto a otras instituciones universitarias similares.

Financieramente la Entidad cuenta con un presupuesto de $28.000.000 millones
de pesos Y sus indicadores financieros reflejan realmente que los recursos estan
siendo bien invertidos y que se tiene una buena solvencia econémica.

El tecnolégico de Antioquia, celebra convenios interadministrativos con otras
entidades como la Gobernacion de Antioquia, el Municipio de Medellin, Otras
universidades, Municipios de Antioquia, que le permiten desarrollar proyectos
comunes y genera otros ingresos.

La entidad cuenta con 5 grupos de investigacion registrados y clasificados en
Colciencias lo que le permite mejorar su calificacion para la obtencion de registros
calificados y la acreditacion de alta calidad de los programas académicos.



3. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

3.1 ALCANCE

Docencia, Investigacion y Extensiéon, en los campos técnico,

tecnologico y profesional.

3.2 CAMPO DE APLICACION

Para la NTCGP 1000:2009 el Sistema de Gestion de la Calidad del

Tecnologico de Antioquia, se aplica a todos los 15 Procesos dentro del
Ciclo PHVA.
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4. PRODUCTOS Y SERVICIOS

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

PROGRAMAS DE PREGRADO

FACULTAD: ADMINISTRACION

Profesional en negocios internacionales.

Ciclo técnico profesional en comercio exterior.
Ciclo técnico profesional en gestion comercial.
Ciclo Tecnologico en comercio exterior.

Ciclo Tecnologico en gestion comercial.

Ciclo de negocios internacionales.

Profesional en Administracién financiera.
Ciclo técnico profesional en gestion financiera.
Ciclo Tecnologico en gestion financiera.

FACULTAD: INFORMATICA

Ingenieria en Software.

Técnica Profesional en Archivos.
Técnica Profesional en electronica.
Técnica profesional en sistemas
Tecnologia en Electronica

Tecnologia en sistemas

Tecnologia en sistemas de informacion.
Tecnologia en electrdnica.

FACULTAD: CIENCIAS DE LATIERRAY EL
AMBIENTE

Tecnologia en Agroambiental.
Tecnologia en manejo del agua.
Tecnologia en produccion agricola.

FACULTAD: CIENCIAS FORENSES Y DE LA
SALUD

Profesional en criminalistica.

Tecnologia en criminalistica.

Tecnologia en Histocitotecnologia.
Técnica en Tanatopraxia.

Técnica profesional en histocitotecnologia.

FACULTAD: EDUCACION Y CIENCIAS
SOCIALES

Tecnologia en Gerontologia

Tecnologia en promocién del desarrollo humano.

Licenciatura en educacién preescolar.

Licenciatura en educacion basica con énfasis en
matematicas.

P
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Licenciatura en educacién basica con énfasis en

humanidades y lengua castellana.

PROGRAMAS DE EDUCACION NO
FORMAL

Se Ofertan Diplomados, Cursos,
Seminarios y Talleres de
actualizaciéon en temas de
interes tanto para egresados,
estudiantes y publico en general a

traves de la pagina web vy
medios impresos.

Extensio
n




5. DECLARACIONES GERENCIALES
5.1MISION

En el Tecnolégico de Antioquia — Institucion Universitaria — formamos personas
comprometidas con el desarrollo del departamento y del pais, en los ciclos de
formacion técnica profesional, tecnolégica, profesional universitario y de
formacion ~ avanzada; desde un Proyecto Educativo Institucional que
potencializa la construccion de conocimiento, fomenta el espiritu humanista,
critico e investigativo, la responsabilidad social y el desarrollo sostenible.

5.2POLITICA DE CALIDAD

El' Tecnolégico de Antioquia se compromete a mejorar continuamente la
calidad de sus servicios, siguiendo los lineamientos del Consejo Nacional de
Acreditacion (CNA) para formar personas comprometidas con el
desarrollo integral en los campos técnico, tecnoldgico y profesional
universitario, desde un proyecto educativo institucional, que potencie la
construccion de conocimiento y el espiritu critico e investigativo,
mediante una eficiente planeacion, para obtener mayor satisfaccion de sus
clientes, participacién en el mercadoy beneficio social.

5.3 VISION

El' Tecnolégico de Antioquia en el 2015 sera identificado como una
Institucion Universitaria, lider en el orden departamental, competitiva en el
ambito nacional, con proyeccion internacional, reconocida por la excelencia
academica e investigativa y la calidad humana de sus integrantes, para
responde con eficiencia, eficacia, pertinencia compromiso social a los
requerimientos y necesidades de la sociedad en el marco de la interrelacion
empresa, institucion y comunidad.

5.4 OBJETIVOS DE CALIDAD

* Encaminar a la comunidad Institucional en general hacia el desempefio
en el marco de estandares de excelencia y calidad reconocidos a nivel
de la educacion superior en Colombia, enfocados hacia el mejoramiento
continuo.

1)




Impartir formacioén técnica, tecnolégica y profesional universitario a sus
educandos, para la participacion activa en los proceso de
transformacion educativa, social, econdémica y cultural del departamento
de Antioquia y del pais.

Proyectar una dimension humanistica basada en la solidaridad, la
tolerancia, la igualdad, la justicia, el pluralismo y el respeto por la
norma general, trascendiendo hacia la calidad humana de los
integrantes de la institucion.

Determinar dentro de su funcibn académica y administrativa, la
identificaciéon de requerimientos  ocupacionales constantes de la
comunidad en general, para identificar las tematicas y metodologias
que aseguren la pertinencia de los programas servidos en la
institucion.

Fortalecer ~su capacidad de INVESTIGACION, INNOVACION Y
TRANSFORMACION en ciencia y tecnologia en funcion del desarrollo
econdémico y social del departamento y del pais.

Participar a través de la cooperacion interinstitucional en proyectos de
beneficio social y educativo, de acuerdo con los lineamientos de las
politicas de descentralizacion e integracion regional.
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6. MATRIZ DESPLIEGUE OBJETIVOS DE CALIDAD
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RECTRIZ

PERSPECTIVA OBJETIVOS PROCESO INDICADOR META DE
JLITICA ESTRATEGICO CALIDAD
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7. CODIGO DE ETICA

7.1 PRINCIPIOS ETICOS

Los principios se refieren a las normas o ideas fundamentales que rigen el pensamiento
o la conducta.

Los principios éticos son las creencias basicas dese las cuales se erige el sistema de
valores al que la personas o los grupos se adscriben.

Dichas creencias se presentan como postulados que el individuo y el colectivo asumen
como las normas rectoras que orientan sus actuaciones y que no son susceptibles de
trasgresion o negociacion.

En el Tecnologico de Antioquia reconocemos y actuamos bajo los siguientes principios
éticos:

7.2 VALORES ETICOS

Por valores se entienden aquellas formas de ser y de actuar de las personas que son
altamente deseables como atributos o cualidades nuestras y de los demas, por cuanto
posibilitan la construccion de una convivencia gratificante en el marco de la dignidad
humana.

En el Tecnologico de Antioquia reconocemos y actuamos bajo los siguientes valores
éticos:

Autonomia
Liderazgo
Tolerancia

Respeto
Honestidad
Responsabilidad
Compromiso social
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9. MAPA DE PROCESOS
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10. MODELO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD —CADENA DE VALOR-
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11. MATRIZ DE INTERRELACION DE PROCESOS CLIENTE - PROVEEDOR

PROCESO

INSUMO

CLIENTE INTERNO

PRODUCTO Y/O
SERVICIO

CLIENTE EXTERNO

1. PLANEACION
INSTITUCIONAL

Cédigo de Etica, codigo de
buen gobierno, diagndstico
institucional, acuerdos,
compromisos y protocolos
éticos, informes de
seguimiento e informes de
revision por la Direccion,
Numeral 5.6.2 de la norma
NTC GP 1000:2009,
proyecto educativo
institucional, programa de
gobierno del Rector, planes
de desarrollo Nacional,
Departamental y Municipal

Todos los procesos

Actas de revision por la
Direccién, Plan de
Desarrollo Institucional,
Plan de Accién
Institucional, informes
consolidados,
Documentos
actualizados,
necesidades de
acciones correctivas y
preventivas,
indicadores de gestién.

Estudiante,
docentes,
entidades de
control externo
(Contralorias,
Procuraduria.
Ente certificador.

2. COMUNICACION
PUBLICA

Plan estratégico de
comunicacién, Plan de
medios y plan de Accién

Todos los procesos

Informe de resultados
del nivel de satisfaccion
del cliente, clientes
informados,
posicionamiento de la
imagen institucional,
mejoramiento de la
comunicacion
organizacional, difusidén
del quehacer docente,
cuenta rendida.

Estudiantes,
Docentes,
Entidades de
control externo
(Contralorias,
Procuraduria)

3. DOCENCIA

Estudiantes, profesoresy

Todos los procesos

Personas competentes

Comunidad

rd




PROCESO INSUMO CLIENTE INTERNO PRODUCTO Y/O CLIENTE EXTERNO
SERVICIO
egresados Empresas
4. INVESTIGACION Proyectos de investigacién | Todos los procesos | Proyectos de Comunidad,
formulados, necesidades Investigacion Empresas,
del mercado ejecutados Colciencias,
Universidades
5. EXTENSION Necesidades de Comunidad, Capacitaciones Comunidad
capacitacion, necesidades Empresas publicas | realizadas, Servicios
del mercado, difusiony y privadas prestados, Empresas
promocion de los servicios, | Otras Certificaciones
solicitudes de servicios de Universidades productos entregados,
empresas o instituciones Solucidn de
necesidades de
personas o entidades
6. GESTION Solicitudes de Certificados Presupuesto aprobado | Estudiantes
FINANCIERA de disponibilidad Todos los procesos | Recursos financieros de | Empresas
presupuestal, solicitudes de la entidad Universidades
certificado de registro administrados y Proveedores

presupuestal, solicitud de
avances, Facturas, Notas
crédito y débito de clientes
internos y externos,
comprobantes de entradas
y salidas de Almacén, Orden
de compra o Orden de
servicio, Contratos, Soporte
de recibido a satisfaccidn,
Nomina, Estatuto orgénico
de Presupuesto (Decreto
4670 de septiembre 10 de

disponibles




PROCESO

INSUMO

CLIENTE INTERNO

PRODUCTO Y/O
SERVICIO

CLIENTE EXTERNO

1996).

7. ADMINISTRACION
DE BIENES MUEBLES

Planta de cargos, solicitudes
de traslado, salidas de

Todos los procesos

Asignacién de bienes,
carteras de inventarios,

Estudiantes
funcionarios

E INMUEBLES bienes, reclamaciones, Autorizacion de salida Comunidad
garantias, asignaciones, de bienes, Reclamacién | Egresados
solicitudes de a la aseguradora,
mantenimiento de bienes traslado de bienes,
muebles e iInmuebles mantenimientos

realizados, servicios
prestados y bienes
funcionando

8. ADQUISICION DE Proveedores inscritos, Todos los procesos | Plan de compras, bien o | Comunidad

BIENES Y SERVICIOS | solicitudes de bienesy servicio adquirido, Proveedores
servicios, disponibilidad informe mensual de
presupuestal, tabla de compras, informe de
contratacidn, movimiento ejecucion del plan de
de almacén, consulta de compras, informe de
precio indicativo y consulta evaluacion vy
de precio de mercado reevaluacion de

proveedores, orden de

compra, comprobante

de entrada y salida del

almacén
9. GESTION Control de registro de los Todos los procesos | Tabla de retencion Comité
DOCUMENTAL procesos, consecutivo de documental, departamental de

comunicaciones oficiales,
externas despachadas o

informacion radicada,
custodiada y disponible

archivos
Egresados




PROCESO

INSUMO

CLIENTE INTERNO

PRODUCTO Y/O
SERVICIO

CLIENTE EXTERNO

internas, registro de
comunicaciones internas
recibidas

10. ATENCION AL

Solicitud de informacion,

Todos los procesos

Respuesta a las

Estudiantes

CLIENTE queja de clientes, solicitudes, respuesta Comunidad
percepcionesy sugerencias de quejasy reclamos Egresados
11. GESTION DEL Reestructuracién de planta | Todos los Servidor publico Entidades de

TALENTO HUMANO

de cargos, Diagndstico de
necesidades de capacitacion
y formacién, Diagnéstico de
necesidades de Bienestar
Laboral, Diagnéstico de
clima organizacional,
Informe de evaluacion del
desempeno y de
competencias laborales,
ajuste al manual de
funciones y competencias
laborales, Demandas
acciones y tutelas, Quejas
de oficio o de informe

funcionarios

competente y
satisfecho

control Comunidad

12. TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION Y
LA COMUNICACION

Diagndstico institucional de
sistemas de informacion,
Solicitudes de soporte
técnico en hardware y
software

Todos los procesos

Plan estratégico de
sistemas de
informacion (PESt),
Aplicaciones
funcionando, Sistemas
de comunicacion en
servicio, Sistemas de
informacion estable,

Estudiantes
Funcionarios
Comunidad ,Entes
de control




PROCESO

INSUMO

CLIENTE INTERNO

PRODUCTO Y/O
SERVICIO

CLIENTE EXTERNO

soportes técnicos
realizados

13. BIENESTAR

Diagnostico de necesidades

Todos los procesos

Estudiantes satisfechos,

Estudiantes

INSTITUCIONAL de bienestar, Solicitudes de Demanda satisfecha, Docentes,
bienestar, propuestas de Programasy campanas | Comunidad
trabajos interinstitucionales interinstitucionales

14. CONTROL Informes de Gestién, Planes | Todos los procesos | Informe de evaluacion | Contraloria

INTERNO de mejoramiento, Acciones de Control interno, General de

correctivas, Acciones
preventivas, Acciones de
mejora, Informe del sistema
de medicidn, Plan de
manejo de riesgos,
informacion contable,
Encuesta referencial
(satisfaccién del cliente),
Solicitud de realizacion de
Auditoria, Informe de
ejecucién del plan de
accion.

informe de verificacion
o auditoria, Asesoria
brindada, informe de
rendicidn de cuentas
(Anual), Informe de
gestién anual, Plan de
mejoramiento
institucional (15 dias
habiles siguientes al
informe de auditoria
gubernamental),
Informe de
seguimiento al plan de
mejoramiento
institucional (cada 6
meses), informe de
verificacion y
cumplimiento de
normas de software y
licencias (anual a mas
tardar el tercer viernes

Antioquia, Area
Metropolitana,
Otros entes de
control, Contaduria
general de la
Nacién, Derechos
de autor.




PROCESO

INSUMO

CLIENTE INTERNO

PRODUCTO Y/O
SERVICIO

CLIENTE EXTERNO

del mes de marzo ).
Informe ejecutivo anual
de control interno
contable, Declaratoria
de residuos sélidos en
colaboracién con la
Facultad de ciencias de
la Tierra y el ambiente,
Declaratoria de
residuos peligrosos en
colaboracién conla
Facultad de Ciencias de
la Tierra y el ambiente,
Seguimiento y control
a alarmas generadas en
el SICE, Cuenta rendida
(formato)

15. MEJORAMIENTO
CONTINUO

Informes de Auditorias
internas de calidad, informe
sobre atencidn al cliente,
informe sobre indicadores
de gestion, Mapa y plan de
manejo de riesgos, Informe
de seguimiento a la
ejecucion del plan de
manejo de riesgos, informe
consolidado sobre las
causas del producto no
conforme, Informe de
seguimiento a los planes de

Todos los procesos

Mejoras significativas,
Mejoras escalonadas,
Eliminacidn de causas
potenciales,
Eliminacidon de causas
reales, Verificacidon de
la eficacia de las
acciones.

Ente certificador,
Contraloria general
de Antioquia




PROCESO

INSUMO

CLIENTE INTERNO

PRODUCTO Y/O
SERVICIO

CLIENTE EXTERNO

accion, Informes de
auditoria externa.

e



QUIEN COMUNICA

Rector

Vicerrector
Académico

Secretaria General

Funcionarios
Direccion de
Planeacion

QUIEN COMUNICA

12. MATRIZ DE COMUNICACION

A QUIEN COMUNICA

Estudiantes
Docentes
Funcionarios
Entidades que nos vigilan
(Contraloria General de
Antioquia, Procuraduria)

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

A QUIEN COMUNICA

QUE COMUNICA

Actos administrativos
Plan de Desarrollo Planes

de accion
Decisiones
administrativas

Politicas institucionales Politica y

Objetivos de Calidad.

Direccionamiento estratégico.

Rendicion de cuentas
Decisiones administrativas
Calendario académico
Politicas institucionales

Actos administrativos
Fallos disciplinarios

Decisiones administrativas

Directrices internas
Informes de Gestion
Politica de calidad
Objetivos de calidad
Metas institucionales

Proyectos Institucionales

QUE COMUNICA

ATRAVES DE

Comunicaciones
Informes Pagina
Web
Conversatorios

Publicaciones

Comunicaciones
Informes Pagina
Web

Resoluciones
Oficios
Conversatorios

Oficios Correo
electronico
Reuniones

ATRAVES DE

\
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Funcionarios

Comunicaciones

Funcionarios
Direccion

Administrativa y

Financiera

Funcionarios
Admisiones

Funcionarios
Biblioteca

Funcionarios

Talento Humano

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

Rendicion de cuentas
Comunicacion organizacional

[ T O A G|

Resultados de la gestion fiscal.

Plan de Comunicacion.
_ Informacion primaria
_ Resultados de encuestas
_ Actos administrativos
_ Informes financieros

PAC

~ Retencion en la fuente y un informe
anual sobre pagos y retenciones.

~ Calendario académico
~ Requisitos

~ Listade admitidos

~ Horarios de atencion
0 Multas

= Sanciones

~ Requisitos

" Horario de atencion
= Tramites
~ Novedades de nomina

Informes de indicadores de gestion

~ Lo resultados de las actividades del

~ Resoluciones de modificacion del

K
‘S

Oficios

Correo electronico
Reuniones
Publicaciones

Prensa

Web

Oficio

Correo electronico
Fax

Medios magnéticos

Pagina Web
Correo electronico
Telefonicamente

Carteleras
Correo electronico
Teléfono

Correo electronico
Pagina Web
oficios




QUIEN COMUNICA

Funcionarios

Control Interno

Funcionarios

Investigacion y

Posgrados

Funcionarios
Bienestar y
Extension

Direccion de

Regionalizacion

Facultades

A QUIEN COMUNICA

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

Contraloria General de Ant.

Rector
Estudiantes
Docentes
Funcionarios
Egresados

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

Estudiantes
Docentes
Funcionarios
Empresas

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

[ R

[ I A
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[y t1r cy 10y

QUE COMUNICA

Informes
Normas

Horarios
Programas académicos de
investigacion y extension

Fechas y horarios de los programas
Eventos

Directrices

Requisitos de las quejas y/o
reclamos

Estado de las quejas ylo reclamos

Programas

Programacion académica.

Decisiones administrativas

Directrices administrativas

Politicas

Resultados de las notas de cada
semestre

ATRAVES DE

Correo electronico
Telgfono
Oficios

Correo electronico
Pégina Web
Oficios

Material impreso

Correo electronico
Pégina Web
Oficios

Material impreso

Correo electronico
Material impreso

T Carteleras
0 Teléfono

0 Correo electronico

\ YO




13. PROCEDIMIENTOS EXIGIDOS NT CGP 1000:2009 VS. PROCESOS

PROCEDIMIENTO EXIGIDO

PROCESO QUE LO CONTIEN

4.2.3. Control de
documentos GESTION DOCUMENTAL
424 Control de PLANEACION INSTITUCIONAL
registros
8.2.2. Auditorias
Internas CONTROL INTERNO
8.3 Control del
producto no MEJORAMIENTO CONTINUO
conforme
8.5.2 Acciones
correctivas
853 Acciones

preventivas




14. EXCLUSIONES

Para el Tecnologico de Antioquia, no aplica ninguna exclusion.




15. CARACTERIZACIONES DE LOS PROCESOS

15.1 PLANEACION INSTITUCIONAL

DEL PROCESO PLANEACION INSTITUCIONAL

fe]
FECHA ACTUALIZACION 2010/09/23 TIPO Estratégicos VERSION 02

OBJETIVO Onentar, definir, desarrollar y monitorear el direccionamiento estratégico a traves de la formulacion, implementacion y
seguimiento de planes, programas y proyectos que permitan el cumplimiento de su vision y misién instituctonal

REQUISITOS GENERALES

NT CGP 1000 2009 NUMERALES 1,2, 4,2,1, 4,2,2, 4,2,3, 4,2,4, 5,1, 5,2, 5,3, 5,4,
54,255, 551,552, 55,3,586,1,586,2 56,3, 6,1, 7,1, 7,21, 8,1, 8,2,1, 8,2,3, 8,4,
8,5,1, 85,2, 8,5,3

LEGALES Y DE LA ORGANIZACION ley 152 de 1994, Ley 872 de 2003, Decreto
No 4110 de 2004 y Decreto 4485 de 2009

PERSONAL DE APOYO BERTHA LIA GIRALDO ZULUAGA, Eduard Alberto Garcia Galeano, Elimeleth Asprnila Mosquera, Fabio Alberto
Vargas Agudelo, LORENZO PORTOCARRERO SIERRA, Monica Marna Villa Patifio, RICARDO ANDRES SUAZA

LIDER DE PROCESO RICARDO ANDRES SUAZA

INSUMO PROVEEDOR REQUISITO

Codigo de Etica Todos los funcionarios
Cédigo de Buen Gobierno Directivos

Calidad, confiabilidad, oportunidad
Cailidad, confiabilidad, oportunidad

Dragnostico Institucionai
Acuerdos compromisos o

Todos los funcionarios

Calidad, confiabilidad, oportunidad

protocolos éticos por area de Todos los funcionarios Calidad, confiabihidad, oportunidad
gestién

Informes de seguimiento Todos los procesos Calidad, confiabilidad, oportunidad
Numeral 6 6 2 de la Norma NTC .

GP 1000 2009 Contro! Inteno, Planeacion Veracidad, oportunidad, confiabiidad
Proyecto Educativo Institucional  Consejo Directivo Coherencia

Zg)g;ama de Gobierno del Rector Rector Coherente, visionario y alcanzable
Planes de Desarrollo Nacional y Entidades pablicas Legalidad

Terntoriales

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

R ARDO ANDRES 1 ELABORAR DIAGNOSTICO INSTITUCIONAL P
11 Realzar el diagnéstico institucional
mediante el andlisis interno y externo cada vez
g{JC/(\ZI}\DO ANDRES que se formule un nuevo plan de desarrollo P
(Remitirse a la Guia para estructuracion del Plan
de Desarrollo y gestion ética , P01-G01)
12 Realizar diagnéstico de percepcion interna
RICARDO ANDRES de la gestidn ética (Remitirse a la Guia para p
SUAZA estructuracion del Plan de Desarrollo y gestion
ética, P01-G01)
13 Consoldar la informacién, sacar las
ZBSLRJESAJA GIRALDO conclusiones y presentar informe para la P
formulacién del plan de desarrollo
LORENZO
PORTOCARRERO 2 FORMULAR PLAN DE DESARROLLO P
SIERRA
21 Elaborar las propuestas para el Plan de
RICARDO ANDRES Desarrolio para el pertodo respectivo (Remitirse p
SUAZA a la Guia para estructuracién del Plan de
Desarroilo y gestion ética, P01-G01)
2 2 Validar y/o ajustar las directrices
estratégicas, e indicadores de gestion con base
g{?ﬁzim ANDRES en el Enfoque de Planeacién por resultados P
(Remitirse a la Guia para estructuracion def Plan
de Desarrollo y gestién ética, P01-G01)
LORENZO 2 3 Aprobar el Pian de Desarrollo del respectivo P
PORTOCARRERO periodo



DEL PROCESO PLANEACION INSTITUCIONAL

SIERRA
RICARDO ANDRES
SUAZA

RICARDO ANDRES
SUAZA

BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA

RICARDO ANDRES
SUAZA

RICARDO ANDRES
SUAZA

RICARDO ANDRES
SUAZA

BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA

BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA

BERTHALIA GIRALDO
ZULUAGA

BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA

RICARDO ANDRES
SUAZA

BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA

BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA

BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA

RICARDO ANDRES
SUAZA

LORENZO
PORTOCARRERO
SIERRA

RICARDO ANDRES
SUAZA

LORENZO
PORTOCARRERO
SIERRA

RICARDO ANDRES
SUAZA

RICARDO ANDRES
SUAZA

RICARDO ANDRES
SUAZA

BERTHA LIA GIRALDO

2 4 Sociahizar ante la Comunidad el nuevo Plan
de Desarrollo

3 FORMULAR PLANES DE ACCION DE
ACUERDO CON PLAN OPERATIVO (Remitirse
al procedimiento Formulacién y Ejecucion del
Plan de Accién, P01-PrO1

4 ADMINISTRAR EL BANCO DE PROYECTOS
DEL TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA
(Remitirse Procedimientos Inscripcidn, Regstro,
Ejecucidén y Seguimiento de Proyectos PO1-
Pro2)

5 ELABORAR PROPUESTA MODELO DE
GESTION ETICA DEL TECNOLOGICO DE
ANTIOQUIA, CODIGO DE BUEN GOBIERNO,
CODIGO DE ETICA Y ACUERDOS,
PROTOCOLOS Y COMPROMISOS ETICOS
(Remitirse a la Guia para estructuracion del Plan
de Desarrollo y gestion ética, P01-G01)

6 EJECUCION DEL PLAN DE ACCION ANUAL

7 REALIZAR SEGUIMIENTO A LOS PLANES
DE ACCION (Remitirse al procedimiento
Formulacion y Ejecucion del Plan de Accion ,
PO1-Pr01)

8 REALIZAR SEGUIMIENTO AL PLAN DE
DESARROLLO

8 1 Realizar seguimiento anual al plan de
desarrollo y presentar informe a la comunidad y
al Consejo Directivo

9 AJUSTAR EL SISTEMA DE GESTION
INSTITUCIONAL POR PROCESOS (Remitirse
a la guia metodologica para la documentacion de
procesos P01-G02)

10 CONTROL DE DOCUMENTOS (Remitirse al
procedimiento control de documentos, P01-Pr03)
11 CONTROL E IDENTIFICACION DE
DOCUMENTOS EXTERNOS

11 1 Controlar y revisar periddicamente el
normograma de cada proceso, identificando
claramente en la columna Entidad de origen del
documento, y actualizar su estado vigente o no
vigente, con el fin de prevenir su uso no
intenctonado

11 2 Informar a la Direccién de Planeacion,
Cada vez que se requiera actualizar algun
documento interno y externo, con el fin de
actuahzar el istado maestro de documentos
internos y externos

11 3 Actuahzar el listado maestro de
documentos internos y externos y pubiicario en
el software dispuesto para tal fin

11 4 Rewisar la vigencia y aplicabilidad de los
documentos externos {(Normograma)

12 REALIZAR REVISION POR LA DIRECCION

121 Analizar todos los insumos estipulados en
el numeral 5 6 2 de la NTC GP 1000 y venficar
que cumpla con los requisttos y remitirlo al
Comité Rectoral (Remitirse a la Guia
metodoldgica para realizar la Revision por la
Direccion, PO1- GO3)

12 2 Realizar revision por la direccton

13 SISTEMA DE MEDICION INSTITUCIONAL

13 1 Disefiar instrumento de medicion

13 2 Ajustar cada vez que se requiera los
instrumentos de medicion
14 CALCULAR INDICADORES

< < < <

‘\(J
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DEL PROCESO PLANEACION INSTITUCIONAL

ZULUAGA
BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA 15 ANALIZAR DATOS Y REALIZAR MEJORAS \'
RICARDO ANDRES 16 IDENTIFICAR LOS RIESGOS DEL v
SUAZA PROCESO
' RICARDO ANDRES 16 1 Ejecutar las acciones para mitigar ios v
i SUAZA Riesgos
i RICARDO ANDRES 17 ELABORAR PLANES DE MEJORAMIENTO A
1 SUAZA DEL PROCESO

% oS5

PRODUCTO CLIENTE REQUISITO

Acta de Revision por la Direccton  Todos los procesos Oportunidad
Todos los procesos, Comunidad, Calidad, oportunidad, impacto, coherente con programa

Plan de desarrolio Institucional estudiantes, integrantes del comité de Gobierno del Rector y Planes de Desarrolio Nacional
de buen gobterno, Contraloria y territoriales

Indicadores Todos los procesos Pertinencia y utihdad para la toma de decisiones
Comunidad, estudiantes,

Calidad, oportunidad, impacto, coherente con el Plan de

| . .
Plan de accion anual integrantes del comité de buen desarrollo Institucional

gobterno, Contraloria

Todos los procesos, Comunidad,
Informes consolidados estudiantes, integrantes del comité Oportunidad, Veracidad, Calidad

de buen gobierno, Contraloria

Todos los procesos, Comunidad,

Documentos actualizados estudiantes, integrantes del comité Oportunidad, Veracidad, Calidad
de buen gobierno, Contraloria
Necesidad accién correctiva, Todos los procesos, Ente

entiva rificad Amigabilidad, Calidad (Objetividad)

VERS! FECHA
NOMBRE ALMACENAMIENTO ACTUALIZA

CION

cob!
GO

Guia para
estructuract
po1. Ondel Plan //Pilaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PLANEACION/GUIAPARAESTRUCTUCTURACIONPL

Go1 Disarrouo ANDEDESARROLLOYGESTIONETICA V02 a VO3 pdf +
y la gestion
etica
Guia
metodologt
2%12 gf,ff,;i',ﬁa /IPianeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/Guia documentacion de procesos pdf « ° 02 2010110113
cion de
Procesos
Guia
metodolog
poq. Capara D /Tecnologico/MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PLANEACION/GUIA

G03 realizar la » o2} 2009/03/11
Revision METODOLOGICA PARA REALIZAR REVISION POR LA DIRECCION pdf  #

por la
Direccion
Procedimie
nto
poq. Formulacié D /Tecnologico/MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PLANEACION/Formulacién y

2010/09/24

ny 02 2010/111/06
pro1 Ejecucion €jecucion Plan de Accién-V2 pdf 7

del Plan de
Accion
Procedimie
ntos
Inscripcion,
PO1- Regstro, D /Tecnologico/MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PLANEACION/Procedimiento de

Pro2 02 2010/11/06

Ejecucion y graporacion, registro, ejecucion y seguimiento de Proyectos de InversionV2 pdf
Seguimient

ode
Proyectos
Procedimie

po1- Ntocontrol //Pianeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PLANEACION/Procedimiento Control de

s “ 02  2010/10/13
Pr03  jocumento Documentos pdf #~

S



DEL PROCESO PLANEACION INSTITUCIONAL

PO1-
Mo1

PO1-
Mo2

PO1- d

Ro9

PO1-
R10

PO1-
RO1

P01-
R02

PO1-
RO3

PO1-
R04

PO1-
R06

P01-
Co1

P01-
Pr04

P01-
RO8

PO1-
Fo1

Manuai de
Calidad //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/manual de calidad version 03 octubre 19 pdf e

|
o D MTecnologicolMEJORAMISO/Docs_MejoramisolDocs_Vigentes/PLANEACIONIMANUAL DE

ntosode  pROCEDIMIENTOS DE OPERACION pdf #
operacion

Resolucion

Nro 672

Actualizact

6n proceso

pgneac.én /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/RESOLUCION PROCEDIMIENTOS pdf ~
y guia para
la
estructuraci
on
Resolucion
Nro 716
Actuaiizact
on guia
proceso de /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/RESOLUCION DOCUMENTACION DE

documento pROCESOS pdf
Sy proc

control

documento

S

Normogra

ma

proceso de

planeacion

nstituciona //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PLANEACION/NORMOGRAMA pdf

| control

documento

s Internos

Resolucién

Adopcion

politicas de |oN POLIT OPERAC pdf

operacion

Listado

maestro de ,

documento //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/Listado maestro de documentos Internos pdf  «*

s internos

Resolucidn

/;d?tpclén D /Tecnologico/MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PLANEACION/RESOLUCION
oliticas

ob}envosy ADOPCION POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD pdf

de caldad

Resolucion
000768 de //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PLANEACION/RESOLUCION 000768 mapa de

octubre 07 procesos v2 PDF - #
de 2011 P

Rg(jsoluz!én /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PLANEACION/RESOLUCION CODIGO ETICA
codigo de
ética TdeApdf #”

Resolucién D /Tecnologico/MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PLANEACION/Resolucion Comité

Comite de i .
Etica de Etica 2009 pdf "

Codigo de

glé?)?erno liplaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PLANEACION/Codigo de buen Gobierno PDF #*

Procedimie
nto Control

de /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PLANEACION/procedimiento contro registros pdf

Registros
Resolucion
Representa

te de |
glta calf:lad D /Tecnologico/MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PLANEACION/Resolucién

ante el Representante de la alta Direccién sistema de calidad pdf  #
sistema de

Gestion de

la caildad

Formato

Actas' /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/formato actas reuniones uno pdf ¢ -
reunion

D /Tecnologico/ MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PLANEACION/RESOLUC ADOPC

03

01

-

02

2010/10/19

2008/06/12

2010/10/04

2010/10/13

2011/10/11

2007/02/11

2010/10/15

2008/01/04

2011/10/11

2010/09/24

2009/01/22

2011/08/09

2011/10/12

2009/12/03

2010/10/12




DEL PROCESO PLANEACION INSTITUCIONAL

TIEMPO
CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION
Vertablade  Vertablade
PlO1 Plan de Desarrollo 2011- retencién retencion

2015 Ruta Fisica Direccién de Planeacién documental documental

Ruta Digital PC del Profesional Universitario (Planeacion) Vertablade  Ver tabla de

Pl02  Informes de Gestion . - retencién retencion
Ruta Fisica Archivo de gestion documental documental
Procesos Vertablade  Vertablade
X “n
Plo3 Documentados Ruta Digital Software Mejoramio retencion retencio!

documental documental
Ver tabla de Ver tabla de
retencién retencion
documental documental
Vertablade  Vertablade

Analisis de Insumos
PI07  para el diagnostico
organizacional

Ruta Digital PC Profesional Universitario (Planeacion)
Ruta Fisica Archivo de gestion

PI08 Acta de Rewvision por la

A . X retencion retencion
Direccion Ruta Fisica Archivo de gestion documental documental
Planes de mejoramiento Vertablade  Vertablade

Pi09  de la revision por la . : retencion retencién
Ruta Fisica Archivo de gestion documental documental

Direccion

Porcentaje de ejecucion Fisica del Plan de Accién, Porcentaje de ejecucion financiera Plan de Accion
i o)

TARDANZA EN LA FORMULACION DEL PLAN DE ACCION No presentar el plan de acci6n en el tiempo estipulado para ello
NO RENDIR OPORTUNAMENTE EL INFORME DE EJECUCION No entrega a la Direccién de Planeacién de manera oportuna los informes
de ejecuidn del plan de accion y el plan de desarrollo institucional

TARDANZA EN LA FORMULACION DEL PLAN DE DESARROLLO No formular enl plan de desarrollo en los tiempos planeados </BR< td>

15.2 COMUNICACION PUBLICA

CARACTERIZACION DEL PROCESO COMUNICACION PUBLICA
) SIREIOR h .

FECHA ACTUALIZACION 2010/10/14 TIPO Estratégicos VERSION 02
OBJETIVO Desarrollar estrategias de comunicacion e informacién para la divuigacion del funcionamiento, la gestion y los resultados de la
institucion, dingida a los diferentes publicos de interés y la visibilidad corporativa

REQUISITOS GENERALES

NTC GP 1000 2009

kﬁﬁ&gg PROCESO FRANCISCO JAVIER CASTRO 1,2,4,23,424,553,64,753,754,7,5,5,8,2,3,824,84,85,1,85,2, 85,3
LEGALES Y DE LA ORGANIZAC ION
Constitucion Politica de Colombia

PERSONAL DE APOYO Eduard Alberto Garcia Galeano, Elimeleth Asprilia Mosquera, Fabio Alberto Vargas Agudelo, FRANCISCO
JAVIER CASTRO ALVAREZ

OTRA INFORMACION

INSUMO PROVEEDOR REQUISITO

Plan Estrategico de Comunicacion Todos los procesos Objetivo, medible, claro, veraz
t acto
Plan estratégico de Comunicacion, Todos los procesos Objetivo, medible, claro, veraz

Plan de Medios y Plan de Accion
‘f’} )

RESPONSABLE ACTIVIDAD CICLO

1 Realhzar diagnostico de comunicacién e
FRANCISCO JAVIER i :

informacion publica a través de la encuesta P
CASTRO ALVAREZ disefiada
g}é?ggﬁ?v’ﬁyé?? 2 Realizar analisis de informacion

FRANCISCO JAVIER 3 Formular plan estratégico de comunicacién

VWP



pi

CARACTERIZACION DEL PROCESO COMUNICACION PUBLICA

CASTRO ALVAREZ publica para 4 afos
FRANCISCO JAVIER 4 Formular plan de accién y plantar los
CASTRO ALVAREZ proyectos a desarroliar en el proceso
FRANCISCO JAVIER 5 Atepder otros requenmientos de las areas de
2 estion y planear de acuerdo a la disponibilidad
CASTRO ALVAREZ ge o cur’;gs 4
E‘Z’g?g’g ?\SV‘K\FYE";R 6 Administrar la comunicacidn organizacional
FRANCISCO JAVIER 6 1 Relaciones Publicas -cultura organizacional -
CASTRO ALVAREZ imagen corporativa -eventos institucionales
Eig?gngv‘z\gé? 6 2 Administrar la comunicacion informativa
gi@?ggggv‘x\ryé?} 6 3 Gestionar medios impresos
FRANCISCO JAVIER 6 4 Gestionar medios audiovisuales, electronicos
CASTRO ALVAREZ (pagina web, boletines electrénicos)
FRANCISCO JAVIER 6 5 Gestionar medios masivos, pautas radiales,
CASTRO ALVAREZ prensa y television
Ei’g?ggg&‘f&lg}q 7 Realzar la rendicién de cuentas
FRANCISCO JAVIER 7 1 Difundir y convocar el proceso de rendicion
CASTRO ALVAREZ de cuentas
FRANCISCO JAVIER 7 2 Publicar la rendicién de cuentas en
CASTRO ALVAREZ diferentes medios
FRANCISCO JAVIER 8 Realizar seguimiento al proceso a través de
CASTRO ALVAREZ indicadores de gestion
FRANCISCO JAVIER 9 Realizar las mejoras al proceso de acuerdo a
CASTRO ALVAREZ las necesidades

PRODUCTO |

Resuitados del nive! de

satisfaccion e impacto de la

comunicacion

Clientes informados

Postcionamiento de la imagen

institucional

Mejoramiento de la comunicacién y empleados EXTERNOS

organizacional

Difusion del quehacer docentes, y empleados EXTERNOS
Investigativo y de extension

Cuenta Rendida

CLIENTE REQUISITO

INTERNOS Estudiantes, docentes
y empleados

EXTERNOS Comunidad,
egresados, medios de
comunicacion, Gobierno
IINTERNOS Estudiantes,
docentes y empleados
EXTERNOS Comunidad,
egresados,medios de
comunicacion, Gobierno
INTERNOS Estudiantes, docentes
y empleados

EXTERNOS Comunidad,
egresados, medios de
comunicacion, Gobierno

INTERNOS Estudiantes, docentes

Comunidad, egresados, medios de
comunicacion, Gobierno

INTERNOS Estudiantes, docentes

Comunidad, egresados,medios de
comunicacidn, Gobierno

INTERNOS Estudiantes, docentes
y empleados

EXTERNOS Comunidad,
egresados,medios de
comunicacién, Gobierno

Medible, veraz, claro, objetivo

Objetivo, medible, claro, efectivo

Efectivo, medible, claro, objetivo

Efectivo, medible, claro, objetivo

Innovador

Oportuna, veraz

AN

CODIGO NOMBRE LMAC FECHA

GO ALMACENAMIENTO VERSION ACTUALIZACION
glan Estrateglco de /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/COMUNICACION

_ omunicacion € PUBLICA/(Microsoft Word - Plan Estratégico de Comunicaciones

P02- Pi01 Informacion Publica del , o 1 2007108115
Tde A TdeA pdf ¢
Normograma del /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/COMUNICACION
proceso de , : 1 2008/08/29
Comunicaciéon Publica PUBLICA/NORMOGRAMA DE COMUN|CAC|ON PUBLICA pdf &
Calendano de
Obligaciones del /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/COMUNICACION 1 2008/11/14

Proceso de PUBLICA/Calendario de obligaciones del proceso Comunicacion



CARACTERIZACION DEL PROCESO COMUNICACION PUBLICA

) TIEMPO
CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION

CPO1 Comunicaciones Ruta Digrtal PC Comunicaciones Vztteanlgﬁs:e
Oficiales Ruta Fisica Archivo de gestién documental
. Ver tabla de
. Ruta Digital PC Planeacién .
CP02 Informe de gestién anual . )y . retencion
Ruta Fisica Of Direccién de Planeacién documental
Programas de Ver tabla de
p Ruta Digital PC Creativo .
CP03  promocion institucional y h retencién
relaciones publicas Ruta Fisica Of de Comunicaciones documental
Medios de Ver tabla de
0001 Cgmlursucacu')n Ruta Digital Archivo digital en PC de la Oficina de Comunicaciones retencién
documental
Ver tabla de
Ruta Digital PC Comunicaciones 2
CP05 Boletines de prensa . retencién
Ruta Fisica Of Comunicaciones documental

Percepcion del Proceso de Comunicacion

los planes de accion

NO CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DEFINIDAS EN LOS PLANES DE ACCION Falta de ejecucion de las tareas y actvidades de

DISPOSICION

Ver tabla de
retencién
documental
Ver tabla de
retencién
documental
Ver tabla de
retencidn
documental
Ver tabla de
retencién
documental
Ver tabla de
retencién
documental

NO CUMPLIMIENTO DE LAS ACCIONES DE COMUNICACION INFORMATIVA Falta de operacionalizacién de las actividades para dar

cumplimiento a las actividades de la comunicacién informativa

NO DIFUNDIR RL PROCESO DE RENDICION DE CUENTAS EN LA INSTITUCION Carencia de mecanismos para difundtr los términos de

la rendicién de cuentas </BR< td>

A




15.3 DOCENCIA

CARACTERIZACION DEL PROCESO DOCENC

EA ACUAL!ZACION 201/02/15 TIPO Misionales VERSION 02

OBJETIVO Formar personas integrales, comprometidas con el desarrolio de la comunidad, en los campos técnico, tecnoldgico, profesional
universitario y formacién avanzada

REQUISITOS GENERALES
NTCGP 1000 2009 4,2,3,4,24,5.2,5,5,1,5,5,3,6,2,1,6,3,6,4,7,1,7,2,1,7,2,2,
LIDER DE PROCESO GIOVANI OROZCO 7.23,7,51,753,7548,21,823,824,8.3, 84,85,1,8,5,2, 853
ARBELAEZ LEGALES Y DE LA ORGANIZACION Ley 30 / 92 de Educacién Superior, Ley 749
de 2002 de Ciclos Propedéuticos, Decreto 2566 de 2003 de condiciones minimas de
calidad

PERSONAL DE APOYO Claudia Patnicia Serna Giraldo, Eduard Alberto Garcia Galeano, Elimeleth Asprilla Mosquera, Fabio Alberto Vargas
Agudelo, GIOVANI OROZCO ARBELAEZ, Julio Andres Giraldo Soto, Lina Yanet Aivarez Estrada

OTRA INFORMACION

INSUMO PROVEEDOR REQUISITO
Para los aspirantes a través de cadenas de formacién
Convenio suscrito con la institucién y donde el

Estudiantes SENA compromiso €s realizar un segutmiento permanente a
los estudiantes desde los ultimos dos niveles del
bachillerato

Estudiantes Instituciones de educaciéon formal  Bachiller, pruebas ICFES

Para los aspirantes a través de cadenas de formacion -

Convenio suscrito con la institucion y donde el
Estudiantes Instituciones de educacién media compromiso es realizar un seguimiento permanente a

los estudiantes desde los Gitimos niveles del

bachillerato

Para los aspirantes a través de cadenas de formacion -

. ol 16
Instituciones de educacién para el Convenlo suscrito con la institucion y donde el

Estudiantes empleo compromiso es realizar un seguimiento permanente a
los estudiantes desde los Gittmos niveles del
bachiilerato

. Titulo profesional en el area de desempefio y/o
Instituciones de Educacion .
Profesor Superior (IES) certificacion de amplia experiencia en artes y oficios

Expenencia docente y/o profesional

Titulo profesional en el 4rea de desempeiio y/o
Profesor Sector productivo certificacion de amplia experiencia en artes y oficios

Experiencia docente y/o profesional

Titulo profesional en el area de desemperio y/o
Profesor Comunidad certificacion de amplia experiencia en artes y oficios

Expenencia docente y/o profesional

Instituctones de Educacion
Superior (IES

Institucién de educacién para el
trabajo y el desarrollo humano

Egresado Egresado de formacién por ciclos

Egresado Egresado de formacion por ciclos

RESPONSABLE ACTIVIDAD CiCLO
1 REALIZAR LA PLANEACION DEL DISENO Y
NI OROZCO DESARROLLO DE NUEVOS PROGRAMAS P
ACADEMICOS
GIOVANI OROZCO 1 1 Realizar estudio de factibiidad tecnica, p
ARBELAEZ administrativa y financiera
GIOVANI OROZCO 12 Realizar el analisis de resultados del estudio p
ARBELAEZ de factibihdad por parte del comité curricular
1 3 Realizar todas las actividades de acurdo a a
GIOVANI OR0OZCO lo establecido por el Ministenio de Educacion p
ARBELAEZ Nacional para la creacion de nuevos programas,
teniendo en cuenta los siguientes criterios
131 Disedo de proyecto de programa
Denominacién académica, justificacion,
necesidades del sector proyeccion social,
EII?%\!/EII\JN\IE(Z)ROZCO aspectos curriculares, plan de estudios, P

formacién investigativa, publicaciones,
descripcidn del personal académico, medio
educativa




CARACTERIZACION DEL PROCESO DOCENCIA

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVAN! OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

13 2 Realizar analisis por parte del consejo de
facultad (aprueba, rechaza o sugiere)

13 3 Realizar analisis por parte del consejo
académico (Aprueba, rechaza o sugiere)

13 4 Realizar aprobacién por parte del consejo
Directivo

13 5 Ingresar el proyecto de programa a la
pagina del SACES (Sistema de Aseguramiento
de la calidad de la Educacién superior)

2 REALIZAR PLANEACION PARA VISITA DE
PARES

21 Realizar el analisis del informe presentado
por ios pares académicos

3 RECIBIR LA RESOLUCION DE
OTORGAMIENTO DE REGISTRO CALIFICADO
POR PARTE DEL MINISTERIO DE
EDUCACION NACIONAL

4 Planeacién académica (Ver procedimiento
Planeaciéon Académica, HO1,Pr01)

41 Programaciéon académica (Ver
procedimiento programacion Academica, HO1-
Pro2)

5 INGRESO DE ESTUDIANTES

5 1 Inscnpcion de aspirantes (Ver procedimiento
de Inscripcion de Aspirantes, HO1-Pr03)

52 Seleccién de aspirantes Ver Resolucion del
Consejo Academico, No 02 del 27 de abnil de
2007 de parametro

5 3 Matricula (Nuevos y Antiguos)
5 4 Induccion

6 INGRESO DE DOCENTES

6 1 Convocatona de docentes Tiempo completo,
Medio Tiempo, Ocasionales, Catedra (Remitirse
al Estatuto Profesoral, HO1- EO1 y al Estatuto
Profesor de Catedra, H01-E02)

6 2 Seleccion de docentes Tiempo completo,
Medio Tiempo, Ocasionales, Catedra (Remitirse
al Estatuto Profesoral, HO1-E01 y al Estatuto
Profesoral de Catedra, H01-E02)

6 3 Induccion y Re induccidn de docentes

7 FORMACION ACADEMCA

7 1 Desarrollo del modelo pedagdgico (Remitirse
al Proyecto Educativo Institucional, HO1-Py01)

7 2 Administrar la biblioteca (Remitirse al
Reglamento del Servicio de Biblioteca, HO1-
Re02, Procedimientos del Servicio de Biblioteca,
HO1-Pr05 y Resolucion No 965 del 11 de octubre
de 2006, HO1-R03)

7 3 Administrar los laboratorios (Remitirse al
Reglamentd interno de Laboratorios, H01-Re03)
8 AUTOEVALUACION DE PROGRAMAS
ACADEMICOS

8 1 Autoevaluar los programas (Remutirse al
Modelo de Autoevaluacién de Programas
Académicos, HO1- MO01)

8 1 Autoevaluar los programas (Remutirse al
Modelo de Autoevaluacién de Programas
Académicos, H01-M01)

8 2 Plan de mejoramiento de programas
académicos

8 3Control y seguimiento a los programas
académicos

9 DESEMPENO ESTUDIANTIL

9 1 Seguimiento y evaluacion de estudiantes Se
practican evaluaciones de clasificacion, de

< < < <

0



CARACTERIZACION DEL PROCESO DOCENCIA

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

S,

PRODUCTO

Personas competentes

seguimiento, supletorios de validacién,
(Remitirse al Reglamento Estudiantil, HO1-Re01)

10 DESEMPENO DOCENTE

10 1 Formulacién y aprobacion de! Plan de
trabajo

10 2 Seguimiento de la productividad académica

10 3 Evaluacion del desempefio TIEMPO
COMPLETO

10 4 Ascenso escalafon docente tempo
completo y medio iempo

10 5 Retiro de docentes tempo completo y
med!o tempo

11 CAPACITAR DOCENTES

11 1 Elaborar Plan de capacitacion docente
11 2 Ejecucion del plan de capacitacion

11 3 Evaluacion del Plan

12 EGRESO DE ESTUDIANTES

12 1 Retiros (Remitirse al Reglamento
Estudiantil, HO1-Re01)

12 2 Graduaciones (Remitirse al Reglamento
Estudiantil, HO1-Re01)

13 SERVICIOS A GRADUADOS

13 1 Administracion de base de datos y
carnetizacion

13 2 Servicios especiales

13 3 Servicio de Informacion para el empleo

13 4 Seguimiento y evaluacidn de competencias
de los egresados

14 CALCULAR INDICADORES

15 ANALIZAR DATOS Y MEJORAR EL
PROCESO

CLIENTE REQUISITO

INTERNOQ Estudiantes
EXTERNO Comunidad, familias

Calidad, Cobertura

N

FECHA
CODIC NOMBRE ~ ALMACENAMIENTO VERSIO , ~ruALIZACIO
N

HO1- Proced|m|eqto /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PROCEDIMIENTO PLANEACION
Pro1 de Planeacién ) 2 201010112
01 Academica  ACADEMICA pdf

Procedimiento
HO1- de ecimien /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PROCEDIMIENTO PROGRAMACION

Pr02 Programacion AcADEMICA pdf +
Académica

Ho1. Procedimento //planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/Procedimiento Inscripcion de

Pro3 de Inscripcion S ) 2008106126
de Aspirantes  aspirantes pdf "

HO1- Pmoedlmxen(o /iPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/Procedimiento de Seleccion y

P04 yetvioun | . 2 2008/06/26

Matricuia Matricuta pdf &

Ho1- Reglamento D /Tecnologico/MEJORAMISQ/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes’/DOCENCIA/arc_5531 p
Re01 Estudianti daf &
HO1- Reglamento  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/DOCENCIA/Reglamento Biblioteca

Re02 del Servicio de . 2 2011/10/05
€02 Bipioteca 20110001 pdf «

HO1- Reqglamento //Planeac/Docs Mejoramiso/Docs Vigentes/ACTUALIZACION REGLAMENTO INTERNO 2 2010/10/14

2 2010/10/12

1 2008/06/26



CARACTERIZACION DEL PROCESO DOCENCIA

Re03

HO1-
E01

HO1-
E02

HO1-
Mo1

HO1-
A01

HO1-
F02

HO1-
R02

HO1-
Pro5

HO1-
PY01

HO1-
RO1

HO1-
Pr08

HO1-
Pr06

HO1-
Pr09

HO1-
P07

Ho1-
Pr10

Ho1-
Go1

erno de .
om0 de « DE LOS LABORATORIOS CRIMINALISTICA pdf ¢
Estatuto ,
Profesoral /IPianeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/ESTATUTO PROFESORAL pdf 7
Estatuto /IPianeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/DOCENCIA/ESTUTO PROFESOR DE
Profesor de 5
Cétedra CATEDRA pdf #~
Modelo de
Autoevaluacié //Pianeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/DOCENCIA/MODELO

nde )
Programas ~ AUTOEVALUACI pdf
Académicos

Acuerdo

Nro 10

noviembre 15
de 2007 por el //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_VigentessACUERDO 10 DE 2007 SE MODIFICA EL

cual se ESTATUTO PROFESORAL DEL T DE A pdf -+
modifica el

estatuto
profesorai

a
Romaatos  IIPianeaciDocs_Mejoramiso/Docs_VigentesDOCENCIA/FORMATO REQUISITOS

Docentes de  pOCENTES DE CATEDRA HO1-F02 pdf «
Catedra

Normograma  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/normograma del proceso de

del proceso de .

Docencia docencia pdf +#"

Resolucion

589 def 23 de

Junio de 2008 -

Adolpta lat /IPilaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/DOCENCIA/RESOLUCION ADPCION DE
reglamen

Laborat, REGLAMENTOS DE LABORATORIOS Y PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS pdf
Planeacy

programc

Académic

Procedimiento

seleccion y .
?:aqt:':;?lon d¢ //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/Seleccion Adquisicion pdf #~
bibhografico

Proyecto

Educativo //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PE] 2009 acuerdo N° 10 de 2009 pdf "
Institucional

Resolucion 02

2881727 de d /tecnologico/MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/DOCENCIA/RESOLUCH

pararﬁetros de ON 02 ABRIL 27 DE 2007 PARAMETROS DE ADMISION pdf

admision

Procedimiento

Circulaciony /pianeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/Circulacion y Préstamo pdf

Préstamo

Procedimiento

Clasificacion y

Catalogacion //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/Catalogacion Clasificacion_Libros pdf "

(Libros }

Procedimiento

Encuadernacié

nde Matenal //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/Encuadernacion pdf 4~

bibliografico

Procedimiento

g|atSllﬁcaCl%n Y //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/Catalogacion Clasificacion_Publicaciones
atalogacién

(Pubhcgc:ones Senadas pdf »”

Seriadas)

Procedimiento

Promocién y

Difusion de  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/Promocién y Difusion de Servicios pdf +*

Servicios

Guia para el

Disefio, /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/DOCENCIA/Disefo y desarrolio/Disefio y

Desarrolio y A
Actualizacion Desarrollo_10_02_2011 pdf #"

de Programas

2010/10/12

2008/06/26

2008/06/26

2010/10/14

2009/07/02

201010/12

2008/06/26

2010/11/09

2009/05/10

2010/10/19

2010/11/09

2010/11/09

2010/11/09

2010/11/09

2010/11/09

2011/02/10




CARACTERIZACION DEL PROCESO DOCENCIA

Academicos

Formato
Hot. Exoneracion  /iplaneac/Docs Mejoramiso/Docs_Vigentes/DOCENCIA/EXONERACION DOCENTES

. Docentes de ) N . 1 2009/07/02

FO3  Catedra DE CATEDRA HO1-F03 pdf #*

(Titulo)

Manual de

procedimiento

YOS pjaneac/Docs Mejoramiso/Docs_Vigentes/MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
HO1- para - 1 2010/11/11

Ma01 desinfeccidny | ABORATORIOS BIOSEGURIDAD pdf # *
manejo de

recibos en
laboratorios
Revision de
Hot. Slementos de //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/DOCENCIA/Disefio y desarrollo/_1__HO1-
F08 entrad§ para i 1 2011/02/10
el diseio y F08_Revision_Elementos pdf #"
desarrollo
Hot. Planficacion  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/DOCENCIA/Disefio y desarrollo/_2__ HO1-

FO5 S0 drere ! 5 2 1 2011/02/10
desarrollo FO5_Planificacién pdf #”

HO1- Verficacion  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/DOCENCIA/Disefio y desarrollo/_3_ HO1-
del disefio y + 1 2011/02/10
Fo7 desarrollo FO7_Verficacion pdf &~

Hot. Vahdacion del //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/DOCENCIA/Diseiio y desarrolio/_4__HO1-
FO9 disefio y , 1 2011/02/10
desarrollo FOQ_ValIdaCIén pdf &
Revision
Hoq. disefoy /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/DOCENCIA/Disefio y desarrollo/_5__H01-
desarrollo .
Fo6 programas F06_Revision_Disedo pdf >
existentes
Formato

HO1- Exoneracion  //planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/DOCENCIA/EXONERACION DOCENTES
FO4 Docentes de . " 1 2009/07/02
Catedra DE CATEDRA HO1-F04 pdf "

(Expeniencia)

1 2011/02/10

TIEMPO
CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION
Vertablade  Ver tabla de
0004 Actas de comite retencion retencion

curricular Ruta Fisica Archivo de gestion facultades documental documental

Actas de Consejo Vertablade  Vertabla de

0001 retencion retencion
Academico Ruta Fisica Archivo de Gestion de Secretaria General documental documental
0002 /;;;iisltgg Conselo de Ruta Fisica Archivo de Gestion de las Facultades Vzttean%%ge Vre;tgbclisge
documental documental
Vertablade  Vertabla de

0003 Hojas de vida de los retencion retencion

estudiantes Ruta Fisica Archivo de Gestion en Admisiones documental  documental

Namero de programas académicos creados, Sostenibilidad de la Cobertura, Porcentaje de estudiantes que se retiran, Nimero de programas
autoevaluados, Numero de programas acreditados, Numero de proy para medir impacto de egresados, POrcentaje docentes TC con
Maestria, Porcentaje docentes TC con doctorado, No Munic fuera Area Metrop con prog academ

NO TENER LA INFORMACION NECESARIA PARA LA VISITA DE PARES Carencia de informacion requerida
NO INGRESO DE LOS ESTUDIANTES EN EL SOFTWARE ACADEMICO No existe coherencia entre los estudiantes y los listados de clase
FALTA DE INFORMACION EN SERVICIO DE GRADUADOS Carencia de informacién sobre los graduados de la Insitucion </BR< td>



15.4 INVESTIGACION

CARACTERIZACION DEL PROCESO INVESTIACI()N

FECHA ACTUALIZACION 2010/02/15

TIPO Misionales

VERSION 02

OBJETIVO Apoyar y fortalecer la investigacion en el Tecnoldgico de Anttoquia, para ser competitivos en el sector educativo y contnbutr al

desarrollo tecnoldgico, cientifico, académico de la regién y del pais , con eficiencia y calidad

REQUISITOS GENERALES

LIDER DE PROCESO JORGE IGNACIO MONTOYA NTCGP 1000 2009 4,2,3,4,2,4,5,2,5,5,1,5,5,3,6,21,6,3,6,4,7,1,73,7.21,

RESTREPO

PERSONAL DE APOYO Claudia Patricia Serna Giraldo, Eduard Alberto Garcia Galeano, Elimeleth Asprilla Mosquera, Fabio Alberto Vargas

722,723751,753,754821,823,824,83,84,851,85285,3
LEGALES Y DE LA ORGANIZACION Ley 30 de 1992

Agudelo, JORGE IGNACIO MONTOYA RESTREPO

OTRA INFORMACION

INSUMO

Proyectos formulados en el campo

de la investigacion
Necesidades del mercado

RESPONSABLE
JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO
JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPQO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO
JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO
JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO
JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

LORENZO
PORTOCARRERO
SIERRA

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

PROVEEDOR REQUISITO

Docentes, estudiantes

Objetividad, comunicacion, veracidad, calidad, viabiidad

Objetividad, comunicacidn, veracidad, calidad, viabiidad

ACTIVIDAD

1 DISENAR Y ELABORAR POLITICAS DE
INVESTIGACION

1 1 Planificar el disefio y desarrollo de las
investigaciones (Ver articulos del 45 al 52 del
Estatuto de Investigacion)

2 SOCIALIZAR POLITICAS

3 DETERMINAR LOS ELEMENTOS DE
ENTRADA PARA EL DISENO Y EL
DESARROLLO DE LAS INVESTIGACIONES
(Ver articulos del 45 al 52 y del 61 al 75 Estatuto
de Investigaciones y guia para proyecto
Colciencias

4 REALIZAR CAPACITACION
METODOLOGICA

5 RESULTADOS DEL DISENO Y
DESARROLLO DE LAS INVESTIGACIONES

5 1 Sélo seran validos los productos que estén
considerados en el indice para la medicién de
grupos de investigacion, tecnolégica e
innovacién del Departamento de ciencia y
Tecnologia e Innovacién Colciencias, incluyendo
el cumplimiento y verficacion

6 REALIZAR LA REVISION DEL DISENO Y
DESARROLLO DE LOS PROYECTOS DE
INVESTIGACION

6 1 Aplicar lista de chequeo para la evaluacion
de proyectos de investigacion

7 REALIZAR LA VALIDACION DE LOS
PROYECTOS DE INVESTIGACION

7 1 Aplicar Iista de chequeo para la evaluacion
de proyectos de investigacion

8 REALIZAR LA VERIFICACION DEL DISENO
DE LOS PROYECTOS DE INVESTIGACION

8 1 Dihigenciar acta de inicio del proyecto de
investigacidn de acuerdo a los requenmientos de
COLCIENCIAS

9 REALIZAR EL CONTROL DE CAMBIOS DE
DISENOS Y DESARROLLO A LOS
PROYECTOS DE INVESTIGACION

9 1 Diligenciar la ficha técnica sobre la
presentacion de informes de avance de un
proyecto de investigacion

10 FORMULAR Y PRESENTAR PROYECTOS




CARACTERIZACION DEL PROCESO INVESTIGACION

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO
JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO
JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO
JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO
JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

PRODUCTO

11 ANALIZAR LA VIABILIDAD ECONOMICA, H
FINANCIERA Y SOCIAL DEL PROYECTO
12 GESTIONAR TODOS LOS RECURSOS

NECESARIOS PARA LA EJECUCION DEL H
PROYECTO

13 EJECUCION DEL PROYECTO H
14 SEGUIMIENTO DEL PROYECTO POR v
MEDIO DE INDICADORES

15 DIVULGACION DE RESULTADOS H
16 CONSOLIDAR GRUPOS DE H
INVESTIGACION

16 1 Conformacion de grupos H
16 2 Definicion de lineas H
16 3 Formacion de semilleros H
17 PARTICIPACION DE GRUPOS EN EL

SISTEMA NACIONAL DE CIENCIA Y H
TECNOLOGIA

18 DISENO Y DESARROLLO DE ESTIMULOS P
A INVESTIGADOSRES

19 TRANSFERENCIA E INTERCAMBIO DE H

TECNOLOGIA

CLIENTE REQUISITO
INTERNO Comunidad estudiantil

Investigaciones realizadas en los EXTERNO Comunidad , famihas, Calidad,Oportunidad,Beneficio,Impacto, eficacia

diferentes campos

Proyectos ejecutados

cogle NOMBRE

Marco de
Referencia para
la Presetacion
de Lineas de
Investigacion

H02- Estatuto de
E01 Investgacion

H02-
D01

Manuai
HO2- InstitulAC
MO1 Manual del

Usuario

Manuai
H02- GrupLAC en
MO02 linea Manual
del Usuario
HO2- Ma‘nual de
MO3 Practicas
Investigativas
Documento
Guia para la
Gestion de un
Proyecto de
Investigacion
Documento
Cataiogo digitai
SCIENTI
Tecnoldgico de
Antioquia
Documento
H02- Colciencias y el
D05 Sistema
Nacional de

HO02-
D03

HO02-
D04

sectores favorecidos

INTERNO Comunidad estudiantil
EXTERNO Comunidad , familias, Calidad, oportunidad, beneficio, impacto, eficacia
sectores favorecidos

ALMACENAMIENTO VEI:JSIO
/IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/(Microsoft Word - H02-

DO1 Documento marco de referencia para la presentaci pdf #*~

D /Tecnologico/MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/Es
tatuto de investigacion pdf »’"’;
//Pianeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/Microsoft Word - H02-
M04 Manual de practicas investigativas pdf ¢~

/IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/H02-M02 Manual
GrupLAC en linea - Manual del Usuario pdf + *

//Pianeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/manuai de practicas

investigativas pdf #*”

/IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/(Microsoft Word - H02-
D03 Documento Guia para la Gestion pdf o

/IPianeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/H02-D04 Documento
Catalogo Digital Scient - Tecnologico de Antioquia zip  #™

/IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/H02-D0S Documento
Colciencias y el Sistema Nacional de Ciencia y Tecnologia - Tecnologico de Antioquia- 1

z2p &7

FECHA
ACTUALIZACIO
N

2008/06/03

2009/10/05

2008/06/03

2008/06/03

2010/10/07

2008/06/03

2008/06/03

2008/06/03

| &



[

CARACTERIZACION DEL PROCESO INVESTIGACION

Ho2-
Do6

HO2-
Do7

Ho2 -
Do

HO2 -
Do9

HO2 -
D10

HO02 -
D11

HO2 -
D12

HO2 -
D13

HO2 -
MO05

Ho2 -
D14

Ceenciay
Tecnologia
Tecnologico de
Antioquia
Documento
Catalogo de
Investigacion
Memonas
Jomadas dé - catalogo de Investigacion - Memorias Jornadas de investigacion 2007 - zip #~
Investigacion
2007,y los
grupos de Inves
Documento
Programa
Jovenes
Investigadores y
semileros d&  programa Jovenes Investigadores y Semilleros de Investigacion zip #
Investigacién -
fuente de masa
critica
Documento
Programa
Cadenas de
Formacion para
el desarrollo de pyegtigacion zip
habilidades en 9 P
Investigacion

Documento

Contextualizacio

n de las Lineas
e /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/H02-D09 Documento

d
Investigacion  Contextualizacion de las lineas de Investigacion Facultad de Ciencias

Facultad de

Ciencias

Forenses y de la

Sa

Documento

Contextualizacio

gde las lineas  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/H02-D10 Documento
e

Investigacion ~ Contextualizacion de las lineas de Investigacion Facultad de Administracion zip &~

Facultad de

Administracion

Documento

Contextualizacié

ndelas Lineas

de //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/H02-D11 Documento
Investigacion .

Facultad de Contextualizacidn de las lineas de Investigacion Facultad de Educacion zip ™
Educacion y

Ciencias

Basicas

Documento

Contextualizacio

ndelas Lineas //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/H02-D12 Documento

de Investigacion

en el tema

Agroambiental

Documento

Contextualizacié

gde las Lines  //Pianeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/H02-D 13 Documento
e b

Investigacion  Contextualizacién de las lineas de Investigacion Facultad de Informatica zip Fad

Facuitad de

Informéatica

Manual de

Bogota

Normafzacion  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/H02-M05 Manual de

de indicadores  Bogota Normahzacion de Indicadores de innovacién Tecnologica en America Latina y

de Innovacion .

Tecnolégicaen el Canbe pdf ¢

America Latina y

el Can

P?jcumemo //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/H02-D14 Documento
nqice para la .

Medicion de indice para la Medicion de Grupos de Inveshgacion pdf #~

/IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/H02-D06 Documento

//Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/H02-D07 Documento

/IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/H02-D08 Documento
Programa Cadenas de Formacion para el Desarrollo de habilidades en

Forenses zip

Contextuahizacion de las lineas de Investigacion en el tema Agroambiental zip  #~

2008/06/03

2008/06/03

2008/06/03

2008/06/04

2008/06/04

2008/06/04

2008/06/04

2008/06/04

2008/06/04

2008/06/04




i

CARACTERIZACION DEL PROCESO INVESTIGACION

Grupos de

Innovacién,

Tecnoldgica o

de Innovacion

(Carpeta de

Normograma del //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/Normograma del

proceso de . 1 2008/08/29
Investigacién  Proceso de Investigacion pdf #”

HS- E?&Zg{?;ﬁ;;%lé llplaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/Procedimiento

i ‘ 1 2009/06/08
Pro3 ndelineasde coptextualizacion de Lineas de Investigacion pdf «
investigacion
Procedimientos
Hop. Formulaciény  fiplaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/Procedimiento
- gestion de . 1 2009/08/06
Pros proyectos de Formulacion y Gestion de Proyectos de Investigacion pdf ¢
nvestigacion
Procedimiento
HO2- Clasificaciéon de //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/ INVESTIGACION/Procedimiento ) 2009108106
Pro1  grupos en Clasificacion Grupos COLCIENCIAS pdf
COLCIENCIAS ~ o P P
Hs. Procedimiento //planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/Procedimientos
Semilleros de 1 2009/06/08

Pro4 Investigacton ~ Semilleros de Investigacion pdf #”

Hoz. Procedimiento  //planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/Procedimientos Practica

pros  Fractica . 1 2009/06/08
Investigativa  Investgativa pdf #

Hop. Procedimiento  //planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/INVESTIGACION/Procedimientos Jovenes
0 Joven 1 2009/06/08
Pr02 investigador Investigadores pdf

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO TIEMPO

RETENCION DISPOSICION
Vertablade  Ver tabla de
Actas comite de 4
0oo1 Investigacién ( CODEI)  Ruta Fisica Archivo de Gestion retencién retencion

documental documental

Ver tabla de Ver tabla de
retencion retencion

documental documental

0002 Actas grupos de
Investigacién Ruta Fisica Archivo de Gestion

DICADOR

No grupos de investigacion clasificad Colciencias, Nim jovenes investigad programa Colclenclas, Numero de alianzas con redes de
investigacion

QUE EL SISTEMA DE MEDICION DE GRUPOS DE COLCIENCIAS ES EXCLUYENTE PARA LA INSITUCIONES UNIVERSITARIAS
Establecer el mismo sistema de medicion en investigacion tanto para las universidades como para las Instituciones Universitarias
IMPOSIBILIDAD DE EJECUTAR EL PRESUPUESTO DE MANERA AUTONOMA No contar con autonomia para la ejecucion presupuestal
en la Direccidn de Investigacion y Postgrados

FALTA DE PROPUESTAS ACADEMICAS POR PARTE DE LOS ESTAMENTOS ACADEMICOS PARA PROMOVER LOS PROGRAMAS DE
EDUCACION Carencia de propuestas para programas de extension institucional </BR< td>

15.5 EXTENSION

FECHA ACTUALIZACION 2010/11/10 TIPO Misionales VERSION 01

OBJETIVO Posibilitar la implementacion de proyectos de formacion y cualificacion del talento humano, potenciando a las personas para
liderar proyectos productivos y sociales

REQUISITOS GENERALES
LIDER DE PROCESQO CARLOS MARIO OSORIO NTCGP 1000 2009 4,2,3,4,24,52,551,5,53,6,21,6,3,7,1,7,21,7,2,2,
VANEGAS 7,2,3,7,5,1,753,7548,21,823,824,8,3,84,8,5,1,85,2 853
LEGALES Y DE LA ORGANIZACION Ley 30 de 1992

PERSONAL DE APOYO CARLOS MARIO OSORIO VANEGAS, Claudia Patncia Serna Grraldo, Eduar Alberto Garcia Galeano, Elimeleth
Asprilla Mosquera, ERIKA MARIA TOBON RIVERA, Fabio Alberto Vargas Agudelo

OTRA INFORMACION

r 7|




CARACTERIZACION DEL PROCESO EXTENSION

INSUMO

Necesidades de capacitacion

Necesidades del mercado

PROVEEDOR REQUISITO

Egresados, sector productivo y
Comunidad

Egresados, sector productivo y Viabilidad

Comunidad

Dilpiomados, diestros, cursos,

talleres, congresos, seminanosy Educacién continuada

conferencias
Difusién y promocidn de los

servicios, solicitud de las mismas  Prestactdn de servicios

empresas o Instituciones
Solicitud del servicio

Proyectos, alianzas y convenios  Gestion Tecnolégica

RESPONSABLE

CARLOS MARIO OSORIO
VANEGAS

CARLOS MARIO OSORIO
VANEGAS
CARLOS MARIO OSORIO
VANEGAS
CARLOS MARIO OSORIO
VANEGAS
CARLOS MARIO OSORIO
VANEGAS
CARLOS MARIO OSORIO
VANEGAS
CARLOS MARIO OSORIO
VANEGAS
CARLOS MARIO OSORIO
VANEGAS
CARLOS MARIO OSORIO
VANEGAS
CARLOS MARIO OSORIO
VANEGAS
CARLOS MARIO OSORIO
VANEGAS
CARLOS MARIO OSORIO
VANEGAS
CARLOS MARIO OSORIO
VANEGAS
CARLOS MARIO OSORIO
VANEGAS
CARLOS MARIO OSORIO
VANEGAS

PRODUCTO
Capacitaciones realizadas

Servicios prestados

Certificaciones

Productos entregados

Solucionar necesidades de
persona y/o entidades

CODIGO NOMBRE

Normograma del

Consultonias y asesorias

Comunicacion, viabilidad

Convenio interadministrativo o contratos

Aprobacién por parte de las facultades académicas

Viabilidad del servicio, costeo, aprobacién por parte de
la entidad que solicita el servicio y ejecucion

Atender convocatonias, invitaciones y presentacion de
propuestas a entidades publicas y privadas que
demanden servicios de acuerdo a los saberes
institucionales

ACTIVIDAD

1 PLANEACION DE LA OFERTA DE
PROGRAMAS DE EXTENSION DE ACUERDO
CON UN DIAGNOTICO PREVIO

2 REALIZAR EL DISENO DE PROGRAMAS DE
FORMACION

3 GESTIONAR LOS RECURSOS
NECESARIOS

4 REALIZAR LA PROGRAMACION DE LA
PRESTACION DEL SERVICIO

5 REALIZAR LA OFERTA DE LOS
PROGRAMAS DE EXTENSION

6 REALIZAR INSCRIPCION

7 EJECUTAR PROGRAMAS DE EXTENSION
8 REALIZAR ASESORIAS Y CONSULTORIAS
8 1 Analisis de solicitudes

8 2 Elaboracién propuesta técnica y econémica
83 Planeacidn del servicio

84 Geston de Recursos para prestar el servicio
85 E)ecucion y administracién del servicio

9 CALCULAR INDICADORES DEL PROCESO

10 ANALIZAR DATOS Y REALIZAR LOS
AJUSTES NECESARIOS

CLIENTE
Egresados, sector productivo y
Comumdad

Egresados, sector productivo y
Comunidad

Estudiantes, egresados,
empleados y comunidad en
general

Sector productivo

REQUISITO

Cahdad, Oportunidad

Impacto, eficacia y clientes satisfechos

Calidad, Oportunidad, Beneficio, Impacto, eficacia

Actuahzacion en saberes, oportunidad y beneficio

Empresas y comunidad en general Oportunidad, beneficio y compromiso social

ALMACENAMIENTO

/IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/EXTENSION/Normograma

VERSION
1

FECHA
ACTUALIZACION

2010/08/05

H



14

CARACTERIZACION DEL PROCESO EXTENSION

roceso de Extension .
proceso X del proceso de Extension pdf ¢

/iplaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/EXTENSION/Manual de

Manual de politicas de
HO3-MO Extension politicas de Extension pdf «~ ! 201/0n/03
H3.FO1 Formato de visita de /Iptaneac/Docs_Mejoranuso/Docs_Vigentes/EXTENSION/Formato de ] 2011/03/01
consulta y Asesoria visita de consulta y asesona pdf &~
Formato disefio /Iplaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/EXTENSION/SOLICITUD DE
HO03-F02 programas de . 1 2010/03/12

Educacion continuada EVENTOS DE EDUCACION CONTINUA pdf 4

TIEMPO

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION
Formato para Vertablade  Vertablade
0001 ormalo p Ruta Digital Archivo de gestion retencién retencion

&
Evaluacion Docente documental documental

REFERENTES A LA EDUCACION CONTINUA No disponer de espacios fisicos para la educacidén continua

FALTA ASIGNACION DE RECURSOS PARA LA DIFUSION, PUBLICIDAD DE LOS PROGRAMAS DE EDUACION CONTINUADA
(PORTAFLIIO DE SERVICIOS Y MEDIOS HABLADOS) No se cuenta con asignacién para este rubro

NO TENER LA INFORMACION NECESARIA PARA LA VISITA DE PARES' Carencia de informacién requenda </BR< td>



15.6 GESTION FINANCIERA

FECHA ACTUALIZACION 2008/04/23 TIPO De apoyo VERSION 01
OBJETIVO Administrar de manera eficiente los recursos financieros para asegurar la ejecucton de los procesos y proyectos nstitucionales

REQUISITOS GENERALES

NTC GP 1000 2009 4,2,3,4,24,6,47,54,7,55,823,84,85,1,8,5,2,, 853
LEGALES Y DE LA ORGANIZACION La Normatividad vigente Leyes de Educacién
superior y de planeacion, Acuerdos del Consejo Directivo, Resoluciones Rectorales

PERSONAL DE APOYO Beatnz Eugemia Mufioz Caicedo, Doralba Castrillon Monsalve, Eduar Alberto Garcta Galeano, Elimeleth Asprilla
Mosquera, Fabio Alberto Vargas Agudelo, LUZ ASTRID CASTRILLON LONDORO

LIDER DE PROCESO Beatriz Eugenia Mufioz Caicedo

OTRA INFORMACION

INSUMO PROVEEDOR REQUISITO

Solicitudes de Certificados de

Disponibilidad Presupuestal Todos los procesos Oportunidad, Legahdad
Solicitudes de Certificados de

Registro Presupuestal Todos los procesos Oportunidad, legalidad

Solicitud de Avances Todos los procesos Oportunidad, veracidad, legalidad
Facturas Todos los procesos Oportunidad, veracidad, legalidad
Notas Crédito y Débito de Clientes INTERNOS Todos los procesos

Internos y Externos EXTERNOS clientes Oportumdad, veracidad,
Comprobantes de Entradas y

Salidas de Almacen Todos los procesos Oportunidad, veracidad, legalidad
Orden de Compra o de Servicio  Todos los procesos Oportunidad, veracidad, legalidad
Contratos Todos los procesos Oportunidad, veracidad, legalidad
Soporte de Recibido a Clientes Externos y todos los

Satisfaccion procesos Oportunidad, veracidad

Nomina Talento Humano Oportunidad, veracidad

Estatuto Organico de

Presupuesto, Decreto 4670 de Departamento de Antioquia Ajustado a la Ley

septiembre 10 de 1996

RESPONSABLE ACTIVIDAD CICLO
Doralba Castnilon

Monsalve 1 ELABORAR PRESUPUESTO P
Doraiba Castrilion 2 ELABORAR CERTIFICADOS DE H
Monsalve DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL

Doralba Castrilon 3 ELABORAR CERTIFICADOS DE REGISTRO

Monsalve PRESUPUESTAL

4 ELABORAR ORDENES DE PAGO

Beatnz Eugenia Munoz 5 ¢ \pORAGION DE CUENTAS DE COBRO

Caicedo
6 ELABORAR CERTIFICADOS DE H
RETENCIONES

Beatnz Eugenta Mufioz

Caicedo 7 GESTION DE TESORERIA H

Beatrniz Eugenia Mufioz .

Caicedo 7 1 Realizar inversiones de tesoreria H

Beatriz Eugemia Mufioz . .

Caicedo 7 2 Créditos de tesoreria H

Beatriz Eugema Muiioz

Caicedo 7 3 Manejo de bancos H

Doralba Castrillon

Monsalve 8 LIQUIDAR PRESUPUESTO H
9 GESTION DE COSTOS H
9 1 Divulgacién conceptual y metodoiégica H
9 2 Costeo de productos y servicios H
9 3 Costos por cada area de responsabilidad H
9 4 Costos unitarios H
10 ELABORACION DE INFORMES H
CONTABLES

Doralba Castrilion 11 REALIZAR TRASLADOS v

Monsalve PRESUPUESTALES
12 REALIZAR MODIFICACIONALPAC \%

Doralba Castrilon 13 ELABORACION RESERVAS \



CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION FINANCIERA

Monsalve

PRESUPUESTALES

14 REALIZAR AJUSTES A LAS CUENTAS

POR PAGAR Etaborar listado de obligaciones

pendientes de pago al finalizar cada vigencia, v
como son Facturas, contratos, provisién de

prestaciones sociales y hacer un cruce con

contabilidad para verificar que las

15 VERIFICACION DE LA INFORMACION v
CONTABLE
Beatriz Eugenia Mufioz
Caicedo 16 GESTIONAR COBRO Y
Beatnz Eugenia Mufioz 16 1 Cobrar aportes oficiales \
Caicedo
Beatriz Eugenia Mufioz
Caicedo 16 2 Cobrar creditos \/
Beatriz Eugenia Mufioz
Caicedo 16 3 Realizar cobro persuasivo \
00 16 4 Realizar cobro coactivo v
17 ANALIZAR DATOS Y REALIZAS LOS A

PRODUCTO CLIENTE REQUISITO

AJUSTES NECESARIOS

Presupuesto Aprobado :ENXTTEERRNN%SS Té)r?tzz I&S, g;orﬁ?;f s Veracidad, oportunidad, legalidad
Recursos Financieros de la

INTERNOS Todos los procesos
Slr;t;%i?bﬁimlmstrados y EXTERNOS Entes de Control Veracidad, oportunidad, Legalidad

Estados Financieros

Ejecuciones Presupuestales

INTERNOS Todos los procesos
EXTERNOS Entes de Control

INTERNOS Todos los procesos
EXTERNOS Entes de Control

Veracidad, oportunidad, Legalidad

Veracidad, oportunidad, Legalidad

A
1EN]
CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO
Procedimiento /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
HS01- Declaraciony Pagode FINANCIERA/PROCED DECLARACION Y PAGO DE RETEFUENTE, IVA
Pr13  retencion en la Fuente R
IVA y Timbres Y TIMBRE pdf +
Hsoq. Frocedimiento /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
Pri4 Reclamacion del IVA ,
Bimestral FINANCIERA/PROCED RECLAMACION BIMENSUAL DEL IVA pdf
/IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
_ Procedimiento para la _VIE] _V1g
HSO1-  elaporacion del Proyecto FINANCIERA/PROCED ELABORAR PROYECTO DE
de Presupuesto PRESUPUESTO pdf +#*
Hso1. FProcedimiento /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
Pro2 Elaboracion de ordenes 2
02 4 pago FINANCIERA/PROCED ELABORACION ORDENES DE PAGO pdf
Procedimiento Solicitud //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
HSOt- o Diponibilidad y  FINANCIERA/PROCED SOLICITUD DISPONIBILIDAD Y REGISTRO
Pro3 Regrstro Presupuestal  ppraL pdf &7
Procedimiento //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
HSOT-  Facturacion por venta de FINANCIERA/PROCED FACTURACION POR VENTA DE BIENES Y
r0:
Bienes y Servicios SERVICIOS pdf #
HS01- Procedimiento Pagos //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
Pros  Caja Menor FINANCIERA/PROCED PAGOS CAJA MENOR pdf «
Hsot- Frocedimiento Realizar  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
prog  Pagos a proveedores
08 acreedores y otros FINANCIERA/PROCED REALIZAR PAGOS pdf #~
HS01- Procedimiento Boletin /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
Pro7  Diaro de Caja FINANCIERA/PROCED BOLETIN DIARIO DE CAJA pdf #
Procedimiento /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
HSOT-  Documentos Soportes  FINANCIERA/PROCED ARREGLO DE DOCUMENTOS SOPORTES DE
ro8 .
de Ingresos y Egresos  |NGRESO Y EGRESO pdf #7
HSO01- Procedimiento Pago de /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
Pro9  Nomina FINANCIERA/PROCED PAGO DE NOMINA pdf -+~
HS01- Procedimiento Traslados //Planeac/Docs Meloramiso/Docs Vigentes/GESTION

VERSION

2

FECHA
ACTUALIZACION

2010/09/02

2010/09/02
2010/09/02
2010/09/02

2007/08/10

2010/09/02

2010/09/02
2010/09/02
2010/09/02

2010/09/02

2007/08/10

2010/09/02




CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION FINANCIERA

Pri0  Bancarios

HS01- Procedimiento
Pr11  Cobranzas

HS01- Procedimiento Elaborar
Pr12  conciiaciones Bancanas

Normograma del
proceso de Gestion
Financiera

Formato solicitud de
HS01-FO1 disponibilidad
presupuestal

Formato Propuesta de

HS01-F02 Presupuesto

Calendario de
Obligaciones del
Proceso de Gestion
Financiera

Formato solicitud de

HS01-FO3 Gasto por caja menor

Procedimiento
Elaboracién de los
Estados Financieros

HS01-
Prot

Formato Paz y Salvo
HS01-F04 para Estudiantes

CODIGO NOMBRE

Ejecuciones
GF01  Presupuestales de
Ingresos y Gastos

Resoluciones de
GF02 Adiciones y traslados
presupuestales

GF03  Estados Financieros
GF04 Ordenes de Pago

GF05 Boletin Diario de Caja

RIESGO

No efectuar todos los descuentos No realizar el 100% de los descuentos de némina

FINANCIERA/PROCED ELABORAR TRASLADOS BANCARIOS pdf +
//Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
FINANCIERA/PROCED REALIZAR COBRANZAS pdf #™
/fPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
FINANCIERA/PROCED ELABORAR CONCILIACIONES 2
BANCARIAS pdf

//Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
FINANCIERA/NORMOGRAMA PROCESO GESTION 2
FINANCIERA pdf #~

//Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION

FINANCIERA/FORMATO DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL pdf #
//Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION

FINANCIERA/FORMATO PROPUESTA DE PRESUPUESTO pdf #""
/IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
FINANCIERA/Calendario de obligaciones del Proceso de Gestion 1
Financiera pdf #

//Pianeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION

FINANCIERA/FORMATO SOLICITUD DE GASTO CAJA 1
MENOR pdf «”

/Iplaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION

FINANCIERA/PROCED ELABORACION ESTADOS 2
FINANCIEROS pdf #~

/Iplaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION

FINANCIERA/Formato Paz y Salvo para estudiantes pdf

TIEMPO
ALMACENAMIENTO RETENCION

Ruta Digital Sistema Xenco en el modulo de presupuesto Ver tabla de

- retencion
Ruta Fisica Archivo de Gestion y Archivo Central documental
)I’Rgtfegdgtaelsgustema Xenco, equipo auxiliar administrattivo Contabilidad Ver tabla de
Ruta Fisica Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo de la d;‘ﬁ;‘:g?al
Rectoria las resoluciones onginales
Ruta Digital Sistema Xenco en el modulo de Contabilidad y en el Ver tabla de
equipo del Profesional Universitario de Contabilidad y Presupuesto retencion
Ruta Fisica Archivo de Gestion documental
Ruta Digital Sistema Xenco en el Modulo de Tesoreria V:a;tt;tﬂ%ge
Ruta Fisica Archivo de Gestidn Tesoreria y Archivo Central documental
Ruta Digital Sistema Xenco en el Modulo de Tesorena Vre‘;tti%l%ge
Ruta Fisica Archivo de Gestion de la Tesoreria y Archivo Central docj mental

2010/09/02

2010/09/02

2010/09/02

1998/04/01

2007/08/15

2008/11/18

2008/11/25

2010/09/02

2011/09/23

DISPOSICION

Ver tabla de
retencidon
documental

Ver tabla de
retencion
documental

Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencion

documental

No contar con toda la informacién de las distintas areas de la Institucién No tener toda la informacién requenda por cada una de las areas de

gestion de la institucion

Tardanza en la venficacion No realizar la verificacion contable a tempo </BR< td>




15.7 ADQUISCION DE BIENES Y SERVICIOS

TIPO De apoyo VERSION 02

OBJETIVO Garantizar el suministro oportuno de los bienes y/o servicios a los funcionarios de la entidad, mediante la adquisicién, distnbucion
y seguimiento de los mismos y el cumplimiento legal en la ejecucién del proceso

I
i
| REQUISITOS GENERALES
. NTC GP 1000 2009 4,2,3,4,24,63,7,41,742,743,75,3,754,823,8,24,
LIDER DE PROCESO Beatnz Eugenia Mufioz Caicedo 8,4, 8,5,1, 8,5,2, 8,5,3
LEGALES Y DE LA ORGANIZAC ION Ley 80 de 1993 Decreto 3576 de 2009, Ley
1150 de 2007 y Manual de contratacion Institucional

PERSONAL DE APOYO Beatnz Eugenia Murioz Caicedo, BERHA CECILIA ROSERO MELO, Eduard Alberto Garcia Galeano, Elimeleth
Asprilla Mosquera, Fabio Alberto Vargas Agudelo, VILMA EUGENIA AGUDELO CALLE

OTRA INFORMACION

: INSUMO PROVEEDOR REQUISITO

Comunicacién, confiabilidad, legalidad, calidad
requisitos técnicos Diligenciar formato de registro de
proveedores y cumplir requisitos

Proveedores potenciales de

r 1
Proveedores inscritos bienes y servicios

Solictudes de bienes y servicios  Todos los procesos Oportunidad, comunicacion
Disponibilidad Presupuestal Proceso de gestién financiera Oportunidad y Legalidad

Tabia de Contratacion Proceso gestidn legal Actualizada Resolucién Cuantias
Movimiento de Almacén Auxiliar Administrativo Confiabilidad, oportunidad

Consulta del Precio Indicativo y/o
consulta de precios de mercado
A A SIS Y, ~ERa

Sistema de informacién Confiabilidad

Y

RESPONSABLE ACTIVIDAD cicLo
- Seanz BugenaMuioz 4 ESTABLEGER POLITICAS DE COMPRAS P
aicedo
11 Elaborar plan de compras (Remitirse al
XngEL%Gg:‘Llf‘E procedimiento Elaboracién y ejecucién del Plan P
de compras, HS02-Pr03)
VILMA EUGENIA 1 2 Ejecucién del plan de compras de acuerdo )
AGUDELO CALLE con las politicas de cnticidad
! VILMA EUGENIA 1 3 Definicion, ingreso y aprobacion de la p
AGUDELO CALLE informacién del plan de compras en el SICE
Beatriz Eugenta Mufioz 2 ANALISIS DE OPORTUNIDAD Y P
Caicedo CONVENIENCIA
3 REALIZAR LA CONTRATACION (Ver
Beatriz Eugenia Mufioz procedimiento Gestion de compras e inventarios, H
Caicedo HS02-Pr01 y Manual de contratacién, HS02-
MO1

4 EVALUAR LAS PROPUESTAS RECIBIDAS

. DE ACUERDOQO CON LAS CONDICIONES Y

ggfggﬁf“ge“'a Mufioz  £AGTORES DE CALIFICACION DEFINIDOS EN H
EL PLIEGO DE CONDICIONES O INVITACION,
SEGUN EL CASO

Beatriz Eugenia Mufioz 5 SELECCION DE CONTRATISTAS DE

ACUERDO CON LA EVALUACION DE H

Caicedo OFERTAS
= 6 CELEBRAR EL CONTRATO CON EL

Beatnz EugeniaMufioz  OFERENTE BENEFICIARIO DE LA H

ADJUDICACION

7 RECEPCION Y VERIFICACION DE LAS
X%’L\JASEE.L(,)GCEQ‘I.VEE COMPRAS (Ver procedimiento Gestién de \'

compras e inventarios, HS02-Pr01
VILMA EUGENIA 8 REEVALUACION DE PROVEEDORESL v
AGUDELO CALLE SELECCIONADOS (En el software Mejoramiso)
VILMA EUGENIA 9 CALCULAR INDICADORES DE GESTION v
AGUDELO CALLE DEL PROCESO
VILMA EUGENIA 10 ANALIZAR DATOS Y MEJORA EL A
AGUDELO CALLE PROCESO
PRODUCTO CLIENTE REQUISITO

EXTERNOS Organismos de

Plan de compras control y proveedores Objetividad, oportunidad, calidad, legalidad

INTERNOS Comité de



CARACTERIZACION DEL PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

Informatica, Comité Rectoral

INTERNOS Todos los procesos  Oportunidad, Comunicacién, Confiabilidad, garantia,
Bien o Servicio adquindo EXTERNOS Proveedofes caﬁldad, precio

EXTERNOS Organismos de
Informes Mensual de las compras Control INTERNOS Comité de  Venficable

Informatica, Comité Rectoral

EXTERNOS Organismos de
Informe Ejecucion del Plan de Control INTERNOS Comité de
Compras Informatica, Comité Rectoral,
Todos los procesos
EXTERNOS Ente certificador,
Qrganismos de control,
INTERNOS Duerio del proceso, Veracidad, objetividad
Comité de Informatica, Comité
Rectoral
EXTERNOS Entes de control
Orden de Compra o0 de servicios INTERNOS TODAS LAS Oportunidad y veracidad

DEPENDENCIAS

Confiabilidad, objetividad, oportunidad

Informe Evaluacion y
Reevaluacion de Proveedores

EXTERNOS Entes de control

Comprobantes de Entradas y
Salidas de Almacen INTERNOS TODAS LAS Oportunidad y veracidad

DEPENDENCIAS

D
CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO VERSION , . FECHA
ACTUALIZACION
Procedimiento Gestion  j/Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/ADQUISICION DE BIENES Y
HS02- 4o ¢ 2 0/09/02
Pro1 e Compras e e 201
inventarios SERVICIOS/Gestion de compras e inventario pdf
Hsop. FProcedimiento . //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/ADQUISICION DE BIENES Y
pro3  Efaboracion y ejecucion . 2 2010/09/02
del Plan de Compras SERVICIOS/Plan de compras pdf "
Hso2. Frocedimiento parael j/planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/ADQUISICION DE BIENES Y
pro4 'ngreso de Bienes por . 2 2010/09/02
Donacion SERVICIOS/Blenes por donacion pdf #*
Normograma del
Proceso de Adquisicion ffakepath/Normograma 2010 pdf + 1 2008/09/01
de Bienes y servicios
Procedimiento
HS02- Contratacion igual o /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/ADQUISICION DE BIENES Y ) 2010/09/02

Pro2 inferioral 10 x 100 de la gERVICIOS/Contratacion igual o inferior al 10 x 100 pdf  # *
menor cuantia

TIEMPO
CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION
Ver tabla de Ver tabla de
Movimiento de Caja Ruta Digital Sistema Xenco, moduio de contabiidad
ABSO1 Diario Ruta Fisica Archivo de Tesorena retencion retencion

documental documental
Vertablade  Vertablade
retencién retencion
documental documental
Ruta Digital C \fakepath\CONSOLIDADO FINAL PLAN DE COMPRAS Vertablade  Vertabla de

Ruta Digital Auxiliar Direccion Financiera

ABS02  Contratos Ruta Fisica Direccton Financiera

ABS03 Plan de compras anual 2010 xis retencién retencién
Ruta Fisica Compras, bienes e inventarios documental documental
Informe Evaluacion y Ver tablade  Ver tabla de

ABS04 Reevaluacion de Ruta Digita Sistema Mejoramiso retencion retencion

Ruta Fisica Compras bienes e inventarios documental documental
Vertablade  Vertabla de
retencion retencion
documental documental

Proveedores

Orden de Compra o de
servicios Comprobantes Ruta Digital Sistema Xenco, modulo de inventanos
de Entradas y Salidas de Ruta Fisica Direccién Financiera

Almacen

CELEBRACION DE CONTRATOS CON PROVEEDORES QUE HAN OBTENIDO CALIFACION NEGATIVA EN EL PROCES DE RE-
EVALUACION Contratar proveedores con evaluacion mala

ELABORAR ENTRADAS Y SALIDAS DE ALMACEN A BIENES O SERVICIOS QUE NO CORRESPONDAN A LOS CONTRATADOS Error
en la elaboracién de entradas y salidas

Sobre o subvalorizacion del plan de compras Inexactitud en la elaboracton del plan de compras

CELEBRACION INDEBIDA DE CONTRATOS Intervenir en Ia celebracién de un contrato sin cumplir con los requisitos legales </BR< td>
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15.8 GESTION DEL TALENTO HUMANO
CARACTERIZACION DEL PROCESO GESION DEL TALENTO HUMANO

FECHA ACTUALIZACION 2011/12/10 TIPO De apoyo VERSION 02

OBJETIVO Seleccionar, vincular, mantener personal competente, satisfecho, seguro y en constante desarrollo para desempenar
exttosamente los procesos de la organizacion

REQUISITOS GENERALES

) . NTC GP 1000 2009 4,2,3, 4,2.4,6,2,1, 6,2,2, 8,2,3, 8,4, 8,51, 8,52, 8,53

LIDER DE PROCESO Agustin Rodolfo Gutiérrez LEGALES Y DE LA ORGANIZAC ION LEY 909 DEL 2004 demas normas
Yepes complementarias

PERSONAL DE APOYO Agustin Rodolfo Gutiérrez Yepes, CLAUDIA PATRICIA PELAEZ FERNANDEZ, Eduar Alberto Garcia Galeano,
Elimeleth Asprilla Mosquera, Fabio Alberto Vargas Agudelo, LORENZO PORTOCARRERO SIERRA, PAULA ANDREA POSADA, Sergio
Hernan Alarcon Betancourt

OTRA INFORMACION
= %

INSUMO PROVEEDOR REQUISITO

Diagnostico de necesidades de .

Capacitacion y Formacion Servidor Publico Veracidad, objetividad, calidad
Diagnoéstico de Necesidades de .

Bienestar Laboral Servidor Publico Veracidad, objetividad, calidad
Diagnéstico de Clima .

Organizacional Servidor Publico Veracidad, objetividad, calidad
informe de Evaluacion del

Desempefio y de Competencia Servidor Pablico Veracidad, objetividad, calidad
Laborales

Novedades de personal Nominador Legalidad, oportunidad
Reestructuracion planta de cargos Consejo Directivo Legalidad, oportunidad

Aluste al Manual Especifico de Informes de auditoria, servidores

Funciones y Competencias publicos, congreso de la republica, Legalidad, oportunidad y objetividad
Laborales DAFP

Demandas, acciones y tutelas Demandante y demandado Legalidad

Servidor ptbhco, comumdad en

general, partes interesadas Oportunidad, Veracidad, objetividad, legalidad

Queja o de oficio o de informe

RESPONSABLE ACTIVIDAD CiCLO

Agustin Rodolfo Gutierrez 1 Elaborar el diagnéstico del plan estratégico del p
Yepes Talento Humano
¢g:ztsm Rodolfo Guberrez 2 Elaborar plan estratégico del Talento Humano P
Agustin Rodolfo Gutiérrez 3 Ejecutar el plan estrategico del Talento H
Yepes Humano
LORENZO
PORTOCARRERO 4 Realizar nombramientos H
SIERRA
IIB(())RRE':)%:%RRERO 4 1 Realizar nombramiento ordinarios(Libre H
SIERRA nombramiento y remocion)
LORENZO 42 Realizar nombramientos en provisionaiidad
PORTOCARRERO de acuerdo a la ley de carrera administrativa y a H
SIERRA las directrices de la Comision Nacional del

Servicio Civil

4 3 Realzar nombramientos en cargos de
;%T;E':)ZCOARRERO carrera administrativa de acuerdo a los H
SIERRA lineamientos de la ley de carrera administrativa y

la Comisidn Nacional del Servicio Civil

4 4 Realizar la posesion del cargo con el previo

cumplimiento de los requisitos legales de
ll;(())RR?gZCaRRERO seguridad social y cumplimiento de requisitos de H
SIERRA acuerdo a lo establecido en el Manual Especifico

de Funciones y competencias laborales de la

entidad
Agustin Rodolfo Gutierrez 5 Realizar induccién institucional a los nuevos

9 empleados y entrenamiento en el puesto de H

Yepes trabajo




CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Agustin Rodolfo Gutiérrez
Yepes

Agustin Rodolfo Gutiérrez
Yepes

Agustin Rodolfo Gutiérrez
Yepes

Agustin Rodolfo Gutiérrez
Yepes

Agustin Rodolfo Gutierrez
Yepes

Agustin Rodolfo Gutiérrez
Yepes

Agustin Rodolfo Gutierrez
Yepes

Agustin Rodolfo Gutiérrez
Yepes

Agustin Rodolfo Gutiérrez
Yepes

Agustin Rodolfo Gutiérrez
Yepes

Sergio Hernan Alarcon
Betancourt

Sergio Hernan Alarcon
Betancourt

Sergio Hernan Alarcon
Betancourt

Sergio Hernan Alarcon
Betancourt

Sergio Hernan Alarcon
Betancourt

Agustin Rodolfo Gutiérrez
Yepes
Agustin Rodolfo Gutierrez
Yepes
Agustin Rodolfo Gutiérrez
Yepes

JOHN REYMON RUA
CASTANO

Alonso Arroyave

Agustin Rodolfo Gutiérrez
Yepes
Agustin Rodolfo Gutiérrez
Yepes
Agustin Rodolifo Gutierrez
Yepes

PRODUCTO

Servidor Publico Competente y
satisfecho

CODIGO NOMBRE

Procedimiento

SRR
-

6 Realizar la re induccion institucional para
todos los empleados de la entidad

7 Realizar traslados de personal

8 Administrar historias laborales del personal
activo

9 Realizar evaluacién del desempefio y de
competencias laborales

10 Realizar plan de mejoramiento individual

11 Realzar retiros de personal

12 Conformar y/o modificar comision de
personal

13 Gestionar la némina

14 Reahzar aplicacion de incentivos a los
empleados

15 Establecer los indicadores de ausentismo
laboral y sus causas

16 Gestionar la salud ocupacional y medicina
preventiva del trabajo

17 Conformar y gestionar comité pantaro de
salud ocupacional COPASO

18 Conformar y gestionar comité de
emergencias

19 Gestionar con la ARP la actualizacién del
panorama de riesgos y salud ocupacional y
realizar las acciones preventivas del mismo
20 Realizar inspecciones permanentes a los
puestos de trabajo para actualizar ef panorama
de nesgos

21 Conformar y gestionar el comite de
convivencia laboral

22 Gestionar y ejecutar el plan de capacitacion

22 1 Evaluar eficacia de las capacitaciones

23 Gestionar el control interno disciplinario de
acuerdo a la normatividad vigente(Remitirse al
procedimiento control interno disciplinario)

24 Realizar la defensa de la entidad(Remitirse al
procedimiento de representacion legal)

25 Realizar seguimiento y control al proceso

26 Analizar indicadores y controles

27 Mejorar el proceso de acuerdo a los analisis
realizados

CLIENTE REQUISITO

Funcionarios Calidad, Oporturidad, satifaccion

ALMACENAMIENTO

HUMANO/Resolucién 513 de Junio § de 2008 Empalme pdf #~

HUMANO/FORMATO ACUERDO DE GESTION xIs

HS03- Resolucion No 513 de
Pri5  Junio 5 de 2008
Empaime
Formato Suscripcion y
HFSS? i evaluacion de Acuerdos
de Gestion
HSO3 - Formato Solicitud de

F02 Capacitacion

I/Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/Solicitud Capacitacion pdf ¢~

Resolucion No 175 de

HS03 -
RO1

Talento Humano

2010 por Medio de la
cual se actuahizan los
procedimientos de

/IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/RESOLUCION
ACCTUALIZACION PROCEDIMIENTOS TH 2010 pdf

/IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DEL TALENTO

/IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DEL TALENTO

H

H

VERSION

1

1

2

FECHA
ACTUALIZACION

2008/09/06

2008/11/06

2010/11/16

2010/09/22




CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Descripion de //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/REQUISITOS MINIMOS

HS03- Funciones y de 2 2010/11/16
MO1  Competencias PLANTA DE CARGOS 2010 pdf
Laborales

HS03- Procedimiento Acta //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/ACTA INFORME DE ) 201011116

Pro1  informe de Gestién GESTION pdf Fed

HS03- Procedimiento D /Tecnologico/MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION

} 1 2010/03/17
Pro2  AusentismoLaboral  pE| TALENTO HUMANO/AUSENTISMO LABORAL xisx  #
HS03- Procedimtento /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/AFILIACIONES EPS, ARP,
Pro3 Afiliaciones a la . 2 2010/11/16
Seguridad Social FONDO DE PENSIONES, CAJA COMPENSACION pdf =
Procedimiento pago de  j/Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/LIQUIDACION DE PAGO DE
HS03-  aportes (EPS, APORTES EPS, ARP, FONDO DE PENSIONES, 2 2010/11/16
Pro4  Pensiones, ARP, .
Parafiscales) PARAFISCALES pdf +#"
Procedimiento D /Tecnologico/MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
HPSrgg- Contratacion de DEL TALENTO HUMANO/CONTRATACION DE DOCENTES DE 1 2010/03/17
Docentes Catedra CATEDRAXIs
HS03- Procedimiento Entrega D /Tecnologico/MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION . 2010/03/17
0
Pro6  del Puesto de Trabajo  pg| TALENTO HUMANO/Entrega del Puesto de Trabajo xis ¢
Hsoa. Procedimiento D /Tecnologico/MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
proy  Evaluacion del . : 1 2010/03/17
Desempefio DEL TALENTO HUMANO/EVALUACION DEL DESEMPENO xis «#~
HSp3. Procedimiento D /Tecnologico/MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
Pro8 Liquidacion de la N 1 2010/03/17
r Némina DEL TALENTO HUMANO/LIQUIDACION DE NOMINA xis "
Hgoa. Frocedimiento /iPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/LIQUIDACION DE
prog  Liquidacion de , 2 2010/11/16
Prestaciones Sociales PRESTACIONES SOCIALES pdf #*
Procedimiento
HS03- Elaboracion Plan //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/PLAN DE CAPACITACION ) ) 16
010/11/
Pr10 Institucional de INSTITUCIONAL pdf &7
Capacttacion
Hso3. Frocedimiento Solicitud //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/ASISTENCIA A EVENTOS DE
pri1 Pard asistir a eventos de " 2 2010/11/16
™1 capacitacion CAPACITACION pdf #
Procedimiento
Hgpa. Resolucion No 156 del //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DEL TALENTO
06 de febrero de 2006 . 1 2006/06/02

Pr12 Por medio de la cual se HUMANO/RESOLUCION No 156 ACUERDOS DE G pdf
adopta el forma
Procedimiento

Hso3. Resolucion No 254 del j/planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DEL TALENTO
pri3 09 de marzo de 2006 . 1 2006/09/08
Por medio de la cual se HUMANO/Resolucion 254 del 9 Marzo de 2006 pdf #

establece el proc
Procedimiento
Hsos. Resolucion No 186 del //planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DEL TALENTO

Pri4 25 de julio de 2006 Por . P 1 2006/08/12
medio del cual se HUMANO/Resolucién 186 feb 7 de 2008 pdf
adopta e implementa
Normograma del /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DEL TALENTO
proceso de Talento . 1 2008/01/09
Humano HUMANO/Normograma del proceso de Talento Humano pdf
//Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DEL TALENTO
HS03-Fo3 Formato ausencia cel ! =19 : 1 2005/07/07
puesto de traoaj HUMANO/Formato Ausencia del puesto de trabajo xis
HS03- Resolucién No 755 de  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DEL TALENTO
1 2010/07/06
R02  julio 30 de 2008 HUMANO/Resolucion 755 de julio 30 de 2008 pdf +
Calendario de
Obllgamolnes del //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/FORMATO CALENDARIO DE
) 1 2009/11/06
ELOrﬁgi% deTalento  OBLIGACIONES LEGALES TALENTO HUMANO pdf #~
Hs03- Procedimiento /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DEL TALENTO
. 1 2011/10/13
Pri6  Representacion judicial {ymANO/Procedimiento representacion judicial pdf  #*
Hs03- Procedimiento Control  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DEL TALENTO
1 2011/10/13

Pr17  disciplinano interno HUMANO/Procedimiento de Control Discipnario Interno paf




CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

CODIGO NOMBRE

THO1  Actas Comité Incentivos

Actas Comité de
THO2 Escalafon y Evaluacion
Docente

Actas Comité Asesor de

THO3 Capacitacion
THO4 ggtraszrg?mlsmn de
THO7 Certificado Ingresos y

Retenciones

THO8 Circulares Informativas

informes Comision
THO9  Nacional del Servicio

Cuvil

Informes Departamento
TH10  Administrativo de la

Funcién Pablica

TH1 Informes Contraloria

Departamental
TH13 l(;:;or;g:s Planta de
Thia Qg el ce
s [ ot
e A58 ComteParare
TH17 Actas Comité de

Emergencias

TH18  Actas Comité de Etica

Pian de Bienestar

TH19 Social

Pian Estrategico de
TH20 Talento Humano
TH21 Programa de Salud

Ocupacional

ALMACENAMIENTO

Ruta Digital PC Profesional Universitario ( Talento Humano )
Ruta Fisica Atchivo de Gestion

Ruta Digital PC Profestonal Universitario ( Talento Humano )
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digital PC Profestonal Universitario ( Talento Humano )
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digital PC Profesional Universitario ( Talento Humano )
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digital PC Profesional Universitario ( Talento Humano )
Ruta Fisica Archivo de Gestiéon

Ruta Digital PC Auxiliar Administrativo ( Talento Humano )
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digital PC Profesional Universitario ( Talento Humano )
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digital PC Profesional Universitario ( Talento Humano)
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digital PC Profesional Universitario ( Talento Humano )
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digital PC Profesional Universitario ( Talento Humano )
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digtal PC Profesional Universitario ( Talento Humano )
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digital PC Profesional Universitario ( Talento Humano )
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digital PC Profesional Universitario ( Talento Humano
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digital PC Profesional Universitario ( Talento Humano )
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digital PC Profesional Universitario ( Talento Humano )
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digital PC Profestonal Universitario ( Talento Humano )
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digital PC Profesional Universitario ( Talento Humano)
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digital PC Profesional Universitario (Talento Humano )
Ruta Fisica Archivo de Gestion

Ruta Digital PC Profesional Universitario ( Talento Humano )
Ruta Fisica Archivo de Gestién

TIEMPO
RETENCION
Ver tabla de

retenciéon
documental
Ver tabla de

retencion
documental
Ver tabla de
retencidn
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencién
documental
Ver tabla de
retencién
documental
Ver Tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencién
documental
Ver tabla de
retencién
documental
Ver tabla de
retenciéon
documental
Ver tabla de
retencién
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencidn
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencién
documental

DISPOSICION

Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencién
documental
Ver tabla de
retencién
documental
Ver tabla de
retencién
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver Tabla de
retencién
documental
Ver Tabla de
retencién
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencién
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver Tabla de
retencién
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencién
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencion
documental

% de percepcion positiva del clima laboral, Nivel de competencias comunes , Nivel de Competencias del Nivel profesional, Nivel de
competencias del nivel técnico, Nivel de competencias del nivel asistencial, Impacto de las capacitaciones, Porcentaje de ausentismo laborai

de ios empleados

para formular el Plan Estratégico del Talento Humano
ENTREGA EXTEMPORANEA DE LA INFORMACION PARA EL PETH Entregar informacion para formulacion del Plan Estratégico del
Talento Humano por fuera de las fechas estipuladas para ello

INSUFICIENTE CAPACITACION DADA No abastecimiento de toda la capacitacién requerida
EL PLAN ESTATEGICO DE TH APUNTA PARCIALMENTE A SATISFACER NECESIDADES DE BIENESTAR No se cumplen expectativas

del talento humano

RESENTAR INFORMACION ERRADA O INCOMPLETA PARA LA ELEBORACIN DEL PETHUMANO Informacién errada e incompleta

PLAN DE TALENTO HUMANO INCOMPLETO NO SE INVOLUCRA A LA FAMILIA Carencia de actores en el plan Estratégico de Talento

164



CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO

Humano
ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES Que los empleados de la institucién puedan tener accidentes de

trabajo y enfermedades profesionales </BR< td>

15.9 ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

CARACTERIZACION DEL PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES
INEORMACION.BASIC;
FECHA ACTUALIZACION 2011/11/10 TIPO De apoyo VERSION 02
OBJETIVO Mantener, mejorar y custodiar eficientemente los bienes institucionales

REQUISITOS GENERALES
NTC GP 1000 2009 4,2,3,4,2,4,5,5,1,55,3,6,3,a)y¢c), 6,4,82,3, 85,1, 85,2,
8,5,3 LEGALES Y DE LA ORGANIZAC ION Resolucion 727 del 16 de agosto de

LIDER DE PROCESO Beatnz Eugenia Mufioz Caicedo

2005

PERSONAL DE APOYO Beatniz Eugenta Mufioz Caicedo, Eduar Alberto Garcia Galeano, Elimeleth Asprilla Mosquera, Fabio Alberto
Vargas Agudelo, NORELA DE JESUS RIVERA RIOS

OTRA INFORMACION

INSUMO

Solicitud de Mantenimiento de
Bienes Muebles e Inmuebles

PROVEEDOR REQUISITO

Planta de cargos, solicitudes de
traslados, salidas, reclamaciones, Todos los procesos de la entidad  Oportunidad y viabilidad

ACTIVIDAD

Todos los procesos de la entidad  Oportunidad, viabilidad

VILMA EUGENIA 1 Administrar el manejo de bienes muebles e P
AGUDELO CALLE Inmuebles
Agustin Rodolfo Gutiérrez 1 1 Elaborar informe de vinculacién o P
Yepes desvincuiacion de empleados y contratistas
12 Asignar cartera de bienes a los
X!;.LTSE‘?_%Gg:‘LICE funcionanos(ver procedimiento HS04-Pr04 - P
Asignacion cartera de inventarios)
VILMA EUGENIA 1 3 Realizar traslado de bienes(ver H
AGUDELO CALLE procedimiento HS04-Pr03 - Traslado de bienes)
14 Realizar autornizacién salida de bienes para
VILMA EUGENIA diferentes eventos(ver procedimiento HS04-Pr06 H
AGUDELO CALLE - Autorizacion sahida de bienes de la institucion
para diferentes eventos)
15 Realizar reclamaciones a la aseguradora(ver
X%SSEE%G(E:‘LII/}E procedimiento HS04-Pr07 - Reclamacion ante la H
aseguradora por siniestro)
16 Realizar tramite de garantias(ver
VILMA EUGENIA
procedimiento HS04-Pr09 - Tramite de garantia H
AGUDELO CALLE de bienes)
= 17 Administrar la venta de bienes dados en
g:agggoEugema Mufioz baja(ver procedimiento HS04-Pr10 - Venta de H
bienes dados de baja)
1 8 Realizar control de inventarios(ver
VILMA EUGENIA procedimiento HS04-Pr08 - Control de inventario v
AGUDELO CALLE de bienes y el procedimiento HS04-Pr01 -
Control de inventario de bienes compartidos)
19 Reportar la pérdida o hurto de bienes(ver
XICI;-MSEE.%G(E;‘LICE procedimiento HS04-Pr05 - Para reportar la - 80 --
perdida de bienes por hurto)
NORELA DE JESUS 2 Elaborar plan de mantenimiento preventivo de p
RIVERA RIOS bienes, muebies e inmuebles
NORELA DE JESUS .
RIVERA RIOS 21 Ejecucién del plan de mantenimiento H
NORELA DE JESUS 2 2 Atender solicitudes de mantenimiento bienes H
RIVERA RIOS e inmuebles(ver procedimiento HS04-Pr011 -




vy |

CARACTERIZACION DEL PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES

Manterimiento preventivo, predictivo y correctivo
de bienes muebles e inmuebles, HS04-Pr02 -
Mantenimiento de la planta fisica

NORELA DE JESUS 2 3 Rewvisar semestralmente la ejecucién del v
RIVERA RIOS plan de mantenimiento

NORELA DE JESUS

RIVERA RIOS 3 Calcular indicadores \%
VILMA EUGENIA 4 Analizar datos y mejorar el proceso A

AGUDELO CALLE

REQUISITO
Oportunidad

PRODUCTO CLIENTE

INTERNOS Todos los
funcionarios

INTERNOS Todos los procesos
INTERNOS Todos los procesos
INTERNOS Todos los procesos

INTERNOS Todos los
funcionarios

INTERNOS Todos los
funcionarios

Asignacién de bienes

Oportunidad, calidad
Oportunidad, calidad
Oportunidad, calidad

Oportunidad

Mantenimiento realizados
Servicios prestados
Bienes funcionando

Carteras de inventano

Autorizacién salida de bienes Oportunidad, legalidad y aseguramiento

Reclamaciones a la Aseguradora

Traslado de bienes

INTERNOS Todos los procesos
NTERNOS Todos los funcionarios Oportunidad

Oportunidad y legalidad

CION - DOCUMENTO

FECHA

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO VERSION ACTUALIZACION
Resolucion 548 de Junio //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA
HS04 - 11de 2008 INFRAESTRUCTURA/RESOLUCION 548 ADPCION DE 4 2008/06/18
RO1  Mantenimiento “
Preventivo y Predictivo PROCED pdf
Resolucidon No 539 de
HSo4 - Junio 11 de 2008 /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA
RO2 Niveles de criticidad , 1 2008/06/19
para la ejecucion INFRAESTRUCTURA/RESOLUCION No pdf #
mantenimiento adquis
Procedimiento Control  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA
HPSS;‘- deoxfweLt;?E) ?ﬁe b:en%s INFRAESTRUCTURA/Control de Inventanos de bienes 2 2010/09/02
r
compartidos compartidos pdf
Hsos4. Frocedimiento /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA
pro2 Mantenimiento de fa 5 . 2 2010/09/02
r Planta fisica INFRAESTRUCTURA/Mantenimiento planta fisica pdf +#*
HS04- Procedimiento traslado //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA 109/
2 2010/09/02
Pr03  de bienes INFRAESTRUCTURA/Traslado de bienes pdf +
HS04- Procedimiento //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA
Pro4 Asignacién cartera de P 2 2010/09/02
inventarios INFRAESTRUCTURA/AsIgnacidn cartera de inventanos pdf -
Procedimiento /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA
HS04-  Reposicion de bienes  INFRAESTRUCTURA/Reposicién de bienes por pérdida , deterioro o > 2010/09/02
PrO5  por perdida deterioro o
hurto hurto pdf
HSp4. Procedimiento Salida de //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA
Pr06 Bienes de la Institucion . 2 2010/09/02
para diferentes eventos INFRAESTRUCTURA/Salida de bienes pdf &
Procedimiento /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA
HS04-  Reclamacion ante la INFRAESTRUCTURA/Reclamacion ante |a aseguradora por 2 2010/09/02
Pr07  aseguradora por un .
siniestro siniestro pdf
HS04- Procedimiento Control  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA ) 2010/09/02
Pr08  de Inventarios de blenes |NFRAESTRUCTURA/Gontrol de inventario de bienes pdf #~
HS04- Procedimiento Tramite //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA ) 010/09/0
. 2010/09/02
Pro9  de garantia de bienes  |NFRAESTRUGCTURA/Tramite de garantias pdf « *
Procedimiento Venta o //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA
HS04- do(r)macxén de Bienes INFRAESTRUCTURA/Venta o donacion de bienes dados de 2 2010/09/02
Prio dados de Baja baja pdf +
HS04- Procedimiento Solicitar
Pri2  servicio de transpore /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA 2 2010/09/02



CARACTERIZACION DEL PROCESO ADMINISTRACION DE BIENES
MUEBLES E INMUEBLES

INFRAESTRUCTURA/Servicio de transporte pdf  #™

Procedimiento /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA

HPS‘:‘:- Mantenimiento INFRAESTRUCTURA/PROCED MANTENIMIENTO 2 2010/09/02
r Preventivo y Predictivo  prevENTIVO pdf
HS04 - //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA
Formato vale de traslado : 1 2010/09/02
Fo3 INFRAESTRUCTURA/Formato Vale de traslado pdf
N del proceso //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA
Costaeine FoP INFRAESTRUCTURA/Normograma del proceso Gestién de la ) I
Infraestructura Infraestructura pdf #
Formato solicitud //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DE LA
HS04-F01 cambio de llavesy 1 2010/03/01

claves INFRAESTRUCTURA/ENTREGA DE LLAVES pdf #*

TIEMPO

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO

RETENCION DISPOSICION
Plan de Mantenimiento Vertablade  Vertabla de
G0t Preventvo de Bienes Ruta Digital Archivo digital en el PC de Auxiliar (Servicios de Apoyo) retencion retencion

Muebles e Inmuebles Ruta Fisica Archivo Fisico de Auxihar (Servicios de Apoyo)

Soiicitudes de
mantenimiento de

documental documental

Ver tabla de Ver tabia de

Gio2 : . retencion retencion
equipos diferentes a Ruta Fisica Archivo fisico de gestion Auxiliar (Servicios de Apoyo) documental  documental
equipos de computo
Solicitudes de espacios Ver tablade  Ver tabla de

Glog  polcrudes deespacio retencion retencion

fisicos Ruta Fisica Archivo fisico de la Direccion de Planeacion documental documental

Ver tabla de  Ver tabla de
retencion retencion
documental documental
Vertablade  Vertabla de

Glo4  Actas de Baja Ruta Fisica Archivo fisico de Almacen e Inventarios

GIo5  Pdlizas de riesgo Ruta Fisica Archivo fisico de gestidon de la Direccion Administrativa y retencién retencion
Financiera documental documentai
Vertablade  Ver tabla de

Gioe  Polizas de Garantia Ruta Fisica Archivo fisico de gestion de ia Direccion Administrativa y retencion retencion
Financtera documentai documental

ebles, % de funcionanos con cartera de bienes al dia

No tener toda la informacién para la elaboracién dei plan de mantenimiento (incompieta) Informacién incompleta para ia elaboracion del plan
de mantenimiento

Incumpiimiento en mantenimientos No realizar ios mantenimientos requeridos

Demora no dar la respuesta oportuna No atender de manera oportuna ias solicitudes de mantenimiento de ios usuarios </BR< td>

15.10 TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION

CARACTERIZACION DEL PROCESO TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACION

FECHA ACTUALIZACION 2011/08/09 TiPO De apoyo VERSION 02

OBJETIVO Administrar de manera eficiente los recursos informaticos y de telecomunicaciones con que cuenta la institucidon para el
cumplimiento de la mision institucional

REQUISITOS GENERALES
LIDER DE PROCESO RICARDO ANDRES SUAZA NTC GP 1000 2009 4,2,3,4,2,4,5,5,1,5,5,3, 6,3, b), 6,4, 8,2,3,8,5,1, 8,5,2, 8,53
LEGALES Y DE LA ORGANIZAC ION Ley 23 de 1982 de Derechos de Autor

PERSONAL DE APOYO Eduar Alberto Garcia Galeano, Elimeleth Asprilla Mosquera, Fabio Alberto Vargas Agudeio, RICARDO ANDRES
SUAZA, WILSON FERNANDO SOLARTE MOLINA

OTRA INFORMACION

El

'\ 22




CARACTERIZACION DEL PROCESO TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACION

INSUMO

Diagnéstico Institucional de

Sistemas de informacion

Solicitudes de soporte técnico en
hardware y software

RESPONSABLE

WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA

RICARDO ANDRES
SUAZA

RICARDO ANDRES
SUAZA

WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA

WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA

WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA

WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA

WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA

WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA

WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA

WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA

WILSON FERNANDO

PROVEEDOR REQUISITO
Oportumidad, calidad

Profesional Universitario
(Sistemas)

ACTIVIDAD
1 REALIZAR EL DIAGNOSTICO DE LA
PLATAFORMA TECNOLOGICA

2 FORMULAR Y APROBAR EL PLAN
ESTRATEGICO DE SISTEMAS DE
INFORMACION Y COMUNICACION

3 DISENAR POLITICAS DE SISTEMAS DE
INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES

4 EJECUTAR EL PLAN ESTRATEGICO DE
SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

5 IMPLEMENTAR Y ADMINISTRAR LAS
POLITICAS DE SISTEMAS DE INFORMACION
Y TELECOMUNICACIONES

6 ADMINISTRAR LOS SISTEMAS DE
INFORMACION Y TELECOMUNICACION

6 1 Prestar Soporte Técnico
6 2 Adminstrar las telecomunicaciones

6 2 1 Administrar la Telefonia

6 2 2 Administrar la Red de datos cableada e
inalambrica

6 2 3 Administrar aplicativos ( Internet, Correo,
Intranet, Web)

6 3 Administrar los Servidores

6 3 1 Administracion Fisica del Servidor

6 3 2 Administracién de Actualizaciones

6 3 3 Administracion de Usuarios

6 3 4 Afinacion de los Sistemas operativos

6 4 Administrar las Bases de datos

6 4 1 Administracién de Actualizaciones

6 4 2 Admimistracion de Usuarios

6 4 3 Afinacion de las Bases de datos

6 5 Administrar la Seguridad de la Informacion
6 5 1 Realizar copias de respaldo (Backups)
6 5 2 Actualizaciones de segundad

6 6 Administrar los Sistemas de Informacion

6 6 1 Administrar el aplicativo académico (SAl)

6 6 2 Administrar el aplicativo administrativo
(XENCO)

7 VERIFICAR EL CORRECTO
FUNCIONAMIENTO DE LA PLATAFORMA
TECNOLOGICA MEDIANTE EL ANALISIS DE
LOS DATOS ARROJADOS POR LOS
SISTEMAS DE MONITOREO Y
PROCEDIMIENTOS DE CONTROL

7 1 Venficar el Soporte técnico

Todos los procesos Oportunidad, viabilidad, calidad




CARACTERIZACION DEL PROCESO TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y

LA COMUNICACION
SOLARTE MOLINA
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA 7 2 Verfficar las Telecomunicaciones A
WILSON FERNANDO .
SOLARTE MOLINA 7 3 Verficar la Administracién de los servidores A
WILSON FERNANDO 7 4 Verificar la Administracion de las bases de v
SOLARTE MOLINA datos

ON FERNANDO N
gv(l)ﬁRTg MR;)L/I\N A 7 6 Verfficar la Administracion de la segunidad A
WILSON FERNANDO 7 6 Venficar la Administracion de fos sistemas de v
SOLARTE MOLINA informacion
WILSON FERNANDO
SOLARTE MOLINA 8 CALCULAR INDICADORES H
WILSON FERNANDO 9 ANALIZAR DATOS Y MEJORAR LOS A

SOLARTE MOLINA PROCESOS

PRODUCTO CLIENTE REQUISITO

INTERNOS Todos los procesos,
Plan Estratégico de Sistemas de  estudiantes, docentes
Informacién (PESI) EXTERNOS Comunidad, entes

gubernamentales

INTERNOS Todos los procesos,

Estudiantes, docentes
Aplicaciones funcionando EXTERNOS Comunidad, entes Calidad, oportunidad

gubernamentales
INTERNOS Todos los procesos,

Calidad, oportunidad, impacto

Sistemas de comunicacion en Estudiantes, docentes

servicio EXTERNOS, Comunidad entes Calwdad, oportunidad
gubernamentales
Todos los procesos, Estudiantes,

Sistema de informacion Estable  docentes, comunidad, entes Calidad, oportunidad
gubernamentales, procesos

Soportes técnicos realizados INTERNOS todos los procesos  Oportunidad, eficacia

FECHA

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO VERSION ACTUALIZACION
HS05-  Procedimiento solicitud . 2 2010/10/
Pro1  de soporte Técnico //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/Soporte tecnico pdf  # 010/10/04
Plan Estratégico de
Sistemas de //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/TECNOLOGIA DE LA
HSO?‘ Informacién, Resolucién |NFORMAC|ON Y LA COMUNICACION/PESI -2007 - 2012 -Res 1 2007/08/08
PIo No 971 de 8 agosto de g74 pdf
2007
Politicas de Informatica, //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/TECNOLOGIA DE LA
';%%51“ Resolucion No 972 de 8 |NFORMAC[ON Y LA COMUN|CAC|ON/pOmICBS TIC 2007 _res 1 2007/08/08
agoto de 2007 972 pdf +°
Reglamento salas de  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/TECNOLOGIA DE LA
HS05-  informatica, Resolucion  INFORMACION Y LA COMUNICACION/Reglamento SAI HS05- Re01 - 1 2008/05/13
Re01 No 427 del 19 de mayo
de 2004 2004_res 427 pdf #
Normograma del
procesos de Tecnologia M
de la Informacionyla  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/NORMOGRAMA pdf + 1 2010/10/04
comunicacion
Resolucion 000569 de
agosto 09 de 2011 /Iplaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/TECNOLOGIA DE LA
HS05-R01 actualizacion procéso de INFORMACION Y LA COMUNICACION/Resolucion 000568, actualizacton 1 2011/08/18
:ﬁg}_ﬂgﬂ:’gn"e la del proceso de tecnologia de la informacién pdf

TIEMPO
CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION
Plan Estratégico de Vertablade  Vertablade
TICO1 Sistemas de Informacion Ruta Digital Se encuentra disponible en el software Mejoramiso retencion retencion
actualizado y aprobado documental documental
TIc02 Actas comité de Vertablade  Vertablade

informatica Ruta Fisica Archivo de gestion de ta Direccion de Planeaciéon retencion retencion

1D




CARACTERIZACION DEL PROCESO TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y
LA COMUNICACION

Ticos Técnico

Porcent solicitudes soporte téc soluctonadas, Porc solic soporte téc atendidas en tpo establecid

Registro de soporte

VIRUS INFORMATICO El virus informatico es un programa elaborado accidental o mntencionadamente, que se introduce y se transmite a

Ruta Digital Archivo de gestidén de Direccion de Planeacion
Ruta Fisica En el computador del auxiliar Administrativo (Planeacién)

documental documental

Ver tabla de Ver tabla de
retencién retencion

documental documental

través de diskettes o de la red telefonica de comunicacion entre ordenadores, causando diversos tipos de dafios a los sistemas

computarizados </BR< td>

INFORMACION.E

ECHA ACUALIZACION 2008/04/25

15.11 GESTION DOCUMENTAL
CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DOCUMENTAL

SIGA

TIPO De apoyo

VERSION 01

OBJETIVO Administrar, custodiar, salvaguardar, clasificar y ordenar la produccion documental generada y recibida por las unidades de
gestion del tecnolégico de Antioquia, y que luego son transferidas al archivo central , para que éste garantice el manejo eficiente y confiable

de la informacién, cumpliendo con la normatividad legal vigente y las politicas institucionales

REQUISITOS GENERALES
LIDER DE PROCESO CARLOS ARTURO

RESTREPO RESTREPO

NTC GP 1000 2009

423,424,551,55Db),823,84,85,1,8,528,53
LEGALES Y DE LA ORGANIZAC ION Constitucidn Politica de Colombia, Ley

General de Archivo 594 de Julio de 2000

PERSONAL DE APOYOQO Alejandro Cano Ossa, CARLOS ARTURO RESTREPO RESTREPO, Eduard Alberto Garcia Galeano, Elimeleth
Asprilla Mosquera, Fabio Alberto Vargas Agudelo

OTRA INFORMACION

INSUMO

Control de registros de los

procesos

PROVEEDOR REQUISITO

Todos los procesos

Consecutivos de comunicaciones

oficiales externas despachadas e Todos los procesos

Internas

Registro de comunicaciones

externas recibidas

RESPONSABLE

CARLOS ARTURO
RESTREPO RESTREPO

CARLOS ARTURO
RESTREPO RESTREPO
CARLOS ARTURO
RESTREPO RESTREPO

CARLOS ARTURO
RESTREPO RESTREPO

CARLOS ARTURO
RESTREPO RESTREPO

CARLOS ARTURO
RESTREPO RESTREPO

CARLOS ARTURO
RESTREPO RESTREPO
CARLOS ARTURO
RESTREPO RESTREPO
CARLOS ARTURO
RESTREPO RESTREPO

Todos los procesos

ACTIVIDAD
1 PLANEACION DOCUMENTAL Remitirse al
Programa de Gestiébn documental en la
Institucion

11 Produccién Producir las comunicaciones
oficiales pertinentes al archivo central

12 Recepcidn recibir comunicaciones ofictales
externas e internas

2 DISTRIBUCION Y TRAMITE Enrutar las
comunicaciones oficiales internas y/o externas
de acuerdo al medio asighado (mensajeria,
correo Iinterno)

3 TRAMITAR COMUNICACIONES OFICIALES

4 ORGANIZAR LOS ARCHIVOS DE GESTION
(remitirse a lo establecido en Tabla de Retencion
Documental)

5 CONTROLAR LOS REGISTROS

51 ldentificar en cada proceso los formatos
donde se consignen los registros a utiizar
52 Consignar los registros en los formatos
identificados

Oportunidad y clandad

Oportunidad y clandad

Oportunidad y clandad

y A/



CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DOCUMENTAL

CARLOS ARTURO 53 Archivar de acuerdo a la normatividad H
RESTREPO RESTREPO vigente y las condiciones Institucionales
CARLOS ARTURO 54 Determinar por cuanto tiempo debera H
RESTREPO RESTREPO  conservar la sere de acuerdo ala TRD
55 Pasar al auxiiar administrativo y/o
CARLOS ARTURO funcionarios responsables de conservar H
RESTREPO RESTREPO (archivo), los formatos que contienen los
registros
56 Archivar de acuerdo a lo establecido en el
g’ég#gg;\g ;Lé’;?REPO Icontrol de los registros del sistema de gestién de H
a calidad
CARLOS ARTURO 57 Transferir, los registros de acuerdo a la H
RESTREPO RESTREPO  Tabla de Retencién Documental
CARLOS ARTURO 6 ACTUALIZAR LA TABLA DE RETENCION H
RESTREPO RESTREPO DOCUMENTAL
CARLOS ARTURO
RESTREPO RESTREPO 7 CONSULTAR LA INFORMACION H
CARLOS ARTURO 8 CONSERVAR LA INFORMACION (Remitirse H
RESTREPO RESTREPO a la Tabla de Retencion Documental)
CARLOS ARTURO 9 VERIFICAR LAS CONDICIONES
RESTREPO RESTREPO ﬁm%lfNTALES DEL ARCHIVO DISPOSICION \%
CARLOS ARTURO 10 ANALIZAR DATOS Y REALIZAR LOS A

RESTREPO RESTREPO

AJUSTES NECESARIOS

informacion radicada, custodiada y

- disponible

CODIGO

HS06-R01

PRODUCTO

CLIENTE REQUISITO

INTERNOS Todos los procesos
Tabla de Retencion Documental  de la Entidad EXTERNOS
comunidades y estado
INTERNOS Todos los procesos
de la Entidad EXTERNOS
Comunidad

Oportunidad, calidad

Seguridad, confiabilidad, oportunidad

NOMBRE ALMACENAMIENTO

Resolucion No 740 de
2005 por la cual se
adopta Tabla de
Retencién Documental

/Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION

DOCUMENTAL/Resolucion tabla de retencion documental pdf

HS06-  Procedimiento para ta //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DOCUMENTAL/1
Pro1  produccién documental  procedimiento para la produccion documental pdf ¢+
HS06- Procedimiento para la /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DOCUMENTAL/2
Pro2  recepcion documental  proceqimiento para la recepcion documental pdf  #*
HS06- zracgdlmrenéo parala  /Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DOCUMENTAL/3
istribucion de -
Pro3 documentos Procedimiento para la distribucién de documentos pdf «
HS06- Procedimiento para el //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
Pro4  tramite de documentos  pOCUMENTAL/4 Procedimiento para el tramite de documentos pdf
Nomograma del Proceso /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
de Gestion Documental  poCUMENTAL/Normograma del proceso de gestion documental pdf # ¢
HS06-FO1 Formato Solicitud de /IPlaneac/Docs_Mejoraniso/Docs_Vigentes/GESTION
Mensajeria Externa DOCUMENTAL/Formato solicitud de mensajeria Externa xis
HS06- F’rocedlm“-fnt<(31 parala  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DOCUMENTAL/S
organizacion de
Pro5 documentos Procedimiento para la organizacién de documentos pdf e
HS06- Procedimiento parala //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
Pro6  consulta de documentos pOCUMENTAL/6 Procedimiento para la consulta de documentos pdf
HS06- Procedimiento parala  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION DOCUMENTAL/7
P07 conservacion de i :
documentos Procedimiento para conservacion de documentos pdf ™
Procedimiento para la /{Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
prgg' disposicion final de los DOCUMENTAL/8 Procedimiento para la disposicion final de los
documentos documentos pdf #~
Ifplaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION
Hs0s-Fo2 Formato Documentos P M€ _Vig

prestados DOCUMENTAL/Formato documentos prestados pdf «

VERSION

02

FECHA
ACTUALIZACION

2005/08/18

2011/10/13

2011/10/13

2011/10/13

2011/10/13

2011/10/13

2008/07/18

2011/10/13

2011/10/13

2011/10/13

2011/10/13

2008/01/08




CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DOCUMENTAL

Formato Registro /Iptaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION

HS06-F04 entrega diaria de y 1 2008/01/08
documentos DOCUMENTAL/Formato Registro entrega diania de documentos pdf #
Formato Registro /lplaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/GESTION

_ consultas y préstamo DOCUMENTAL/Formato Registro consultas y préstamo expedientes al

HS06-F03 1 2008/01/08
expedientes al archivo .
central archivo central pdf #"

CoDIGO

NOMBRE ALMACENAMIENTO REJENCGN  DISPOSICION
Goon Jadede sercon - Rula Datal Do o o o cena enoineancon
documental documental
Tramite de las Vertablade  Vertabla de
GD02  comunicaciones de Ruta Fisica Archivo fisico de gestién del Centro de Documentos retencion retencién

caracter oficial documental documental

GDO3 sggfgg ad celones oficiales Ruta Digital Disco duro unidad de archivo y correspondencia Vf;tt;‘l::li’:e errt:kz:lz’:e
recibidas Ruta Fisica Caja para archivo (Registros de comunicaciones oficiales) documental documental
Consecutivo

GDo4 COmunicaciones oficiales Ruta Digital Disco duro indice - Unidad de archivo y correspondencia Vertablade  Ver tabla de

. . retencion retencion
g;seprighada interna y Ruta Fisica Caja para archivo - consecutivo e indice documental documental

GD06 Planilla inventario inico  Ruta Digital Disco duro equipo del archivo central Vreeréantzzllaé:e V:aétg;lll;ge
documental Ruta Fisica En las carpetas del fondo acumulado documental documental

Gpo7 Planiia Regsstro de Ruta Digital Disco duro equipo archivo central Vertablade  Ver tabla de

. retencion retencién
] ici Fist
consultas y servicios Ruta Fisica Carpeta de consulta documental documental

Porc Consutas de documentos atendidas en 5 min, % de comunicaciones ext entregadas dest en 1 dia

N ELABORAR OPORTUNAMENTE LAS COMUNICACIONES OFICIALES Carencia de oportunidad en elaboralén de comunicaciones
oficiales

NO ENTREGAR OPORTUNAMENTE LAS COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS Falta de oportuna en la entrega de estas
comunicaciones

FALTA DE APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS DE GESTION No hay coherencia en las
tablas de retencién documentai elaboradas y los archivos de gestion </BR< td>




15.12 BIENESTAR INSTITUCIONAL

CARACTERIZACION DEL PROCESO BIENESTAR INSTITUCIONAL

FECHA ACTUALIZACION 2008/04/24 TIPO De apoyo VERSION 01

OBJETIVO Planear y ejecutar programas que apunten al mejoramiento de la calidad de vida personal y comunitania para apoyar la formacion
Integral de ios miembros de la comunidad institucional

REQUISITOS GENERALES

NTC GP 1000 2009 4,2,3,4,2,4,55,3,8,2,3,8,2,4,84,85,1,85,2,8,5,

LEGALES Poiiticas de Bienestar - Acuerdo 03 de 1995 (CESU) Y DE LA
LIDER DE PROCESO ERIKA MARIA TOBON RIVERA ORGANIZAC ION Resolucion 714 de 2003 Manual politicas de Bienestar

Institucional

PERSONAL DE APOYO Eduard Alberto Garcta Galeano, Elimeieth Asprilla Mosquera, ERIKA MARIA TOBON RIVERA, Fabio Alberto
Vargas Agudelo, LUZ HELENA CASTRILLON MOLINA, OLGA NELLY ESPINOSA OCAMPO, Sergio Hernan Alarcon Betancourt

OTRA INFORMACION

INSUMO * PROVEEDOR REQUISITO

gfﬁ:&:&co de necesidades de Estudiantes, Empleados Veracidad, objetividad, calidad
Solicitudes de bienestar Estudiantes, Empieados Oportunidad, objetividad

IES Redes Interuniversitanas
Propuestas de trabajos Sector productivo Entes Oportunidad, objetvidad, calidad

interinstitucionales

gubernamentales

ACTIVIDAD CiCLO

RESPONSABLE

ERIKA MARIA TOBON 1 ELABORAR DIAGNOSTICO DE P
RIVERA NECESIDADES DE BIENESTAR

ERIKA MARIA TOBON 2 ELABORAR PLAN DE BIENESTAR P
RIVERA ESTUDIANTIL A DESARROLLAR

21 Promocion, prevencién y atencton en saiud
Remitirse a los procedimientos HS08-Pro1
ERIKA MARIA TOBON Jornada de vacunacion, HS08-Pr02 seguro de
RIVERA accidentes, HS08-Pro3 Jornada de prevencion
del cancer Cervico-uterno, HS08-Pr04 Manejo
de histona clinica y otros
22 Apoyo a la formacién integral Remitirse a
OLGA NELLY ESPINOSA los procedimientos HS08-Pr08 Inducctén a
OCAMPO estudiantes, HS08-Pr09 Talleres de apoyo a la
formacién integral
2 3 Deporte y recreacton, Remitirse a los
procedimientos HS08-Pr10 Semilieros
ERIKA MARIA TOBON deportivos, HS08-Pr11 Préstamo de
RIVERA implementos Dep HS08-P12 Deporte
representativo (mivel competitivo) HS08-Pr13
Deporte recreativo (Torneos internos) y otros
2 4 Fomento cultural Remitirse a los
procedimientos HS08-Pr17 Proyeccion de
grupos culturales, HS08-Pr18 Acreditacion de P
competencias en Arte y cultura, HS08-Pr19
Concurso de talentos

ERIKA MARIA TOBON 3 EJECUCION PLAN DE BIENESTAR

ERIKA MARIA TOBON
RIVERA

RIVERA ESTUDIANTIL H
E@EQA”AR'A TOBON 4 REALIZAR SEGUIMIENTO Y VERIFICACION v
ERIKAMARIA TOBON 5 ANALIZAR DATOS Y REALIZAR LOS A
RIVERA AJUSTES NECESARIOS

REQUISITO
Calidad, oportunidad, satisfaccion

CLIENTE
INTERNOS, Estudiantes y
empleados

PRODUCTO

Estudiante satisfecho

5%



CARACTERIZACION DEL PROCESO BIENESTAR INSTITUCIONAL

Demanda satisfecha

Programas y campanas
Interinstitucionales

INTERNOS Estud:iantes,
empleados

INTERNOS Estudiantes,
Docentes y empleados
EXTERNOS comunidades

Calidad, Oportunidad, Satisfaccidén

Calidad, oportunudad

FECHA
CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO VERSION ACTUALIZACION
HS08- Procedimiento Jornada //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR ) 2010/10/01
Pr01  de vacunacion UNIVERSITARIO/Procedimiento joradas de vacunacign pdf ¢
HS08- Procedimiento Poliza de //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR ) 2010110/01
Pro2  accidentes Estudiantl  ynjvERSITARIO/Procedimiento Poliza de Accidentes Estudiantl pdf #~
Procedimiento //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR
l':psrgg Prevencion de cancer  UNIVERSITARIO/Procedimiento Prevencign de Cancer 2 2010/10/01
Ginecoldgico Ginecologico pdf &
Procedimiento /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR
HPSrgf- Diligenciamiento de UNIVERSITARIO/Procedimiento Diligenciamiento de Histonia 2 2010/10/01
historia clinica Clinica pdf «*
_ //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR
HS08-  Procedimiento Asesoria UNIVERSITARIO/Procedimiento asesorta en Planificacign 2 2010/10/01
Pr05  en planificacion familiar .
famiiar pdf ™~
HSog. Frocedimiento Atencion //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR
P06 Consulta Externa . 2 2010/10/01
General UNIVERSITARIO/Procedimiento Atenci¢n Programada pdf #
HS08- Procedimiento Atencion //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR ) 2010110/01
Pr07  priontaria UNIVERSITARIO/Procedimiento Atenci¢n Prioritaria pdf  +#°
| HS08- Procedimiento Induccion //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR
- Pro8  aestudiantes - 2 2010/10/01
UNIVERSITARIO/Procedimiento Induccign pdf #
Hsog. Frocedimiento Talleres  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR
P09 de apoyo a la formacion » 2 2010/10/01
integral UNIVERSITARIO/Procedimiento Formaci¢n integral pdf #"
HS08- Procedimiento /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR
Pr10  Semilleros deportivos o4 2 2010/10/01
P UNIVERSITARIO/Procedimiento semilleros deportivos pdf "
Hsog. FProcedimiento Préstamo //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR
Pr11 de implementos : 2 2010/10/01
Deportivos UNIVERSITARIO/Procedimiento prestamo de implementos pdf -+
Procedimiento Deporte  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR
HS08-P12 representativo (nivel , 2 2010/10/01
competitivo) UNIVERSITARIO/Procedimiento deporte representativo pdf &
Procedimiento Deporte  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR
HS08-P13 recreativo (Torneos ) 2 2010/10/01
internos) UNIVERSITARIO/Procedimiento Deporte recreativo pdf #™
HS08-  Procedimiento Copas /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR
Pri4  institucionales “ 2 2010/10/01
UNIVERSITARIO/Procedimiento Copas Iinstitucionales pdf +
Hsos. Frocedimiento alquiler  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR
pris e escenarios . 2 2010/10/01
deportivos UNIVERSITARIO/procedimiento Alquiler escenarios deportivos pdf -+
Procedimiento
Acreditacion de /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR
HPSr?g- competencia deportiva UNIVERSITARI(?/procedlmxento acreditacion competecia deportiva- 2 2010/10/01
(Deporte formatlvo) - ACUDE pdf ol
Acude
Hspg. FProcedimiento /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR
Pr17 Proyeccion de grupos » 2 2010/10/01
r culturales UNIVERSITARIO/Procedimiento Grupos de proyeccion pdf
Procedlmlc_ento //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR
HS08- Acreditacion de UNIVERSITARIO/Procedimiento Acreditacign competencia arte y cultura-
2 2010/10/01
Pri8 competencia en arte y .
cultura - ACUDE ACUDE pdf -
HS08- Procedimiento /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR ) 2010/10/01
Pr19  Concursos de talentos  ynjvERSITARIO/Procedimiento Concurso de talentos pdf
HS08- Manual de Politicas de  //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR | 2003/12/01
MO1  Bienestar UNIVERSITARIO/Manual de Politcas de Bienestar pdf +
Normograma del //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/BIENESTAR 1 2008/09/01

Proceso de Bienestar

UNIVERSITARIO/Normograma del Proceso de Bienestar




CARACTERIZACION DEL PROCESO BIENESTAR INSTITUCIONAL

Estudiantil

Estudiantil pdf #*~

TIEMPO

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION
Historias clinicas de los
- Ver tablade  Vertablade
estudiantes (Médicas, . "
BEO1 . . . retencion retencion
Odontolégica y Ruta Fisica Archivo fisico del Servicio Médico documental documental
Sicologicas

Ver tabla de Ver tabla de

Control de asistencia a retencién retencion

BE02

eventos Ruta Fisica Archivo fisico del area de gestion documental documental
Programa de Salud Ver tabla de Ver tabla de
BEO3 Ocugp acional Ruta Digital Archivo en medio magnético en el PC del Médico retencion retencion

documental documental

No consultas médico, sicolog y odontologicas/anio, No participantes de actividades deportivas/afio, Porcentaje satisfaccion usuarios servic
bienestar, No participantes acitividades culturales/afio

RIE

INCUMPLIR EL PLAN DE BIENESTAR PROGRAMADO No ejecucién de algunas actividades del Plan de Bienestar programado
NO REALIZAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DEL PROCESO Faita de control, monitoreo y seguimiento a las actividades del
proceso </BR< td>

15.13 CONTROL INTERNO
CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTROL INTERNO

INEORMACION BASIC -
FECHA ACTUALIZACION 2010/09/21 TIPO De evaluacidon VERSION 02

OBJETIVO Realizar evaluacién independiente a la administracién del Tecnoldgico de Antioquia sobre la existencia, conocimiento y aplicacién
de los diferentes subsistemas, componentes y elementos de control, comprobando la efectividad, eficacta y oportunidad de cada uno de elios
y su interaccion para apoyar el cumplimiento de los objetivos de la Entidad de acuerdo con las normas constitucionales y legales vigentes

iy

REQUISITOS GENERALES
t\‘l_Dzi'?gE PROCESO MARIA JAGINTA MONTOYA NTCGP 1000 2009 4,2,3,4,2,4,5,5,1,55,3,56,8,2,2,82,3,85,1,85,2, 85,3
LEGALES Y DE LA ORGANIZACION Ley 87 de 1993, Decreto 1599 de 2005

PERSONAL DE APOYO Eduar Alberto Garcia Galeano, Elimeleth Asprilla Mosquera, Fabio Alberto Vargas Agudelo, JONATHAN BEAN
MOSQUERA, MARIA JACINTA MONTOYA ALZATE

OTRA INFORMACION

INSUMO POVEEDOR REQUIITO

Informes de Gestion Todos los funcionarios ggggiga(gonﬁablhdad, Oportunidad, Objetvidad,

Planes de Mejoramiento Todos los procesos Calidad, Confiabilidad, Oportunidad, Objetividad

Acciones correctivas Todos los procesos Objetividad, oporunidad, Pertinencia

Acciones preventivas Todos los procesos Objetividad, oportunidad, Pertinencia

Acciones de mejora Todos los procesos Objetividad, oportunidad, Pertinencia

informe del sistema de medicion  Todos los procesos Objetividad, oportunidad, Pertinencia

Pian de manejo de nesgos Todos los procesos Objetividad, oportunidad, pertinencia

Informacién contable Funcionarios de Contabilidad Calidad de |a informacion contable, Objetividad,
oportunidad, soportado

Eglc ;?:;?e;eferencual (satisfaccion Todos los funcionarios Oportunidad, Objetividad, objetivos, soportado

2323;‘:;‘13 reahzacion de Rectona Objetividad, Oportunidad

Informe al plan de accion Todos los procesos Objetividad, Oportunidad

RESPONSABLE ACTIVIDAD CiCLO
MARIA JACINTA

MONTOYA ALZATE 1 PLANEAR LA EVALUACION P
MARIA JACINTA 11 Solicitar a los responsables de los procesos P

MONTOYA ALZATE la informacion requenda para la evaluacion




CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTROL INTERNO

JONATHAN BEAN
MOSQUERA
JONATHAN BEAN
MOSQUERA
MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE
MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE
MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE
MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE
MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE
MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE
MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE
MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE
MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE
MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE
MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

PRODUCTO

1 2 Revisar y Analizar la informacion

13 Elaborar el plan de trabajo

14 Revisar y aprobar el plan de trabajo

2 EJECUTAR LA EVALUACION

2 1 Ejecutar los procedimientos de Auditoria
2 2 |dentificar y evaluar los hallazgos

2 3 Elaborar informe de evaluacion

2 4 Presentar informe definitivo del duerio del
proceso

25 Solicttar a los duerios del proceso la
elaboracion del plan de mejoramiento de
acuerdo a la metodologia del proceso del
mejoramiento continuo

3 VERIFICAR EFICACIA DE LAS ACCIONES
DE LOS PLANES DE MEJORAMIENTO

31 Verificar la implementacion de las aciones
propuestas y dejar evidencia en papeles de
trabajo

3 2 Verificar la eficacia de las acciones tomadas
En caso de que haya sido eficaz, se deja la
constancia en el formato si fue o no fue eficaz,
con el fin de que implementen otras acciones
que apunten a la eficacia

33 presentar en reunion el informe al
responsable del proceso para su conocimiento y
analisis

34 Enviar el informe al representante legal y al
comite coordinador de control interno

35 Socializar el informe con los responsables

36 Enwiar informe al responsable del proceso

37 Realzar evaluaciones eventuales
independientes cuando sea necesario realizar,
un examen sobre la efectividad del control, sobre
procesos o areas responsables especificas y
ante alguna eventualidad presentada que asi lo
amerite

4 Elaborar informe sobre el avance del sistema
de control interno de la entidad, de acuerdo a los
parametros establecidos por el departamento
administrativo de la funcion publica y la
contaduna general de la nacion y el informe
ejecutivo anual

5 Brindar asesornia sobre temas relacionados
con el control interno a los funcionarios de la
entidad y a particulares que lo requieran

6 Consolidar la Rendicion de cuentas a
entidades externas (ver calendario de
obligaciones legales)

7 Administrar auditorias internas de calidad
(Remitirse a la guia para la realizacion de
auditorias internas de caiidad V01- G01)

8 Evaluar la gestion de nesgo (Remitirse a la
guta para administracion de riesgos, A02-G01)

9 Realizar el analisis de ios Indicadores del
proceso

10 Realizar los ajustes necesanos de acuerdo a
los analisis realizados

11 Realizar control previo a la contratacion (
Remitirse a la guia)

CLIENTE REQUISITO
Informe de evaluacion de Control INTERNOS Todos los procesos  Oportunidad, veracidad, Calidad

r <

X

~)



CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTROL INTERNO

interno

Informe de verficacion o auditoria
Asesoria brindada

Informe de rendicién de cuentas
(anual)

Informe de la Gestion Anual

Plan de mejoramiento Institucional
(15 dias habiles siguientes al
informe de auditoria
gubernamental)

Informe de seguimiento al Plan de
Mejoramiento Institucional (cada 6
meses)

Informe de verificaciéon y
cumplimiento de normas de
software y icencias (Anual, a mas
tardar el tercer viernes del mes de
marzo de cada afio)

Informe Ejecutivo Anual de Control EXTERNO Contaduria General de

interno Contable
Deciaratoria de residuos sélidos

en colaboracién con la Facultad de EXTERNO Area Metropolitana

cienctas y del ambiente
Declaratoria de residuos
peligrosos en colaboracion con la
facultad de ciencias de la tierra y
del ambiente

Seguimiento y control a alarmas
generadas en el SICE

Cuenta Rendida(formato)

CODIGO NOMBRE

EXTERNOS Contraloria
Departamental, DAFP

INTERNOS Todos los procesos
INTERNOS Todos los procesos
EXTERNO Contraloria General de
Antioquia

EXTERNO Contraloria General de
Antioquia

Oportunidad, veracidad, Caldad
Oportumdad, veracidad

Oportumidad, veracidad

Oportunidad, veracidad

EXTERNO Contraloria General de

Antioquia Oportunidad, veracidad, objetividad, soportes

EXTERNO Contralonia General de

Antioquia Oportunidad, veracidad, objetividad, soportes

EXTERNO Direccion Nacional de

Derechos de Autor Oportunidad, veracidad

ia Nacion Oportunidad, veracidad, objetividad, soportes

Oportunidad, veracidad, objetividad, soportes

Z%LE:?NO Area Metropolitana Oportunidad, veracidad, objetividad, soportes
INTERNO Coordinacion Juridica,
Direccion Administrativa y
Financiera, Rectoria

INTERNO Toda la comunidad
EXTERNO CGA

Veracidad, cumplimiento

Legalidad, Cumplimiento, Veracidad

ALMACENAMIENTO

VERSION

Guia para la realizacién //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/guia auditonias internas de
V01- GO1 de Auditorias internas - 03
de calidad calidad VERSION 03 OCTUBRE 2010 pdf ¢
Guia para //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/CONTROL INTERNO/GUIA
VO01- G02 Administracién de .
Riesgos METODOLOGICA PARA ADMON DE RIESGOS pdf #*
» D /Tecnologico/MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/CONTROL
v01- Ro1 Resolucion de adopcion INTERNO/Resolucion aCTUALIZACION POLITICAS DE RIESGOS 02

de politicas de Riesgos

Resolucion Nro 0689 ,
por medio de la cual se
actualiza el proceso de
control interno
Normograma del
proceso de Control
Interno

Resolucion de
Reglamentos del
Comité Coordinador de
Control Interno
Calendario de
Obiigaciones legales
del Proceso de Control
Interno

Resolucion 0438 de
Jumio 22 de 2011, por
medio de la cual se

V01-R03

V01-R02

V01-R04

ultimo pdf #

//Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/Resolucion mejora procesos
control interno pdf
/IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/CONTROL
INTERNO/Normograma del proceso de Control Interno pdf
//Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/=CONTROL INTERNO/Resol
Reglamento Comité Control Interno pdf

d /tecnologico/MEJORAMISO/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/CONTROL
INTERNO/FORMATO CALENDARIO DE OBLIGACIONES

LEGALES pdf

/Iplaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/CONTROL

ot

adopta el procedimiento INTERNO/Resolucion procedimiento control a la contratacién pdf
a la contrataci

CODIGO NOMBRE
Clo1

Registros de asesorias

FECHA
ACTUALIZACION

2010/10/04

2007/11/27

2009/06/30

2010/10/04

2008/09/05

2008/07/18

2011/08/09

2011/08/18

TIEMPO
ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION
Vertablade  Vertabla de

| T L




) C >

CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTROL INTERNO

Ruta Fisica Se encuentra en el archivo de control interno retencion retencion
documental documental
Vertablade  Vertabla de
retencion retencion
documental documental
Vertablade  Vertablade
retencién retencion
documental documental
Vertablade  Vertabla de
retencién retencion
documental documentai
Ver tablade  Ver tabla de
retencion retencion
documental documental
Ver tabla de Ver tabla de

Clo2  Encuesta referencial Ruta Fisica se encuentra en el archivo de control interno

Clo3  Informe avance SC Ruta Fisica se encuentra en el archivo de control interno

Cio4  Informe de evaluacion Ruta Fisica Se encuentra en el archivo de control interno

Clo5  Informes de verificacion Ruta Fisica Se encuentra en el archivo de control interno

Informe Auditorias

Cioe . retencion retencién
internas de calidad Ruta Fisica Archivo de control interno, software mejoramiso documental documental
Soportes de las Vertablade  Vertablade

CI07  auditorias internas de . retencion retenctén
calidad Ruta Fisica Archivo de control interno documental  documental

Vertablade  Vertabla de
clos Mapa y plan de manejo retencion retencion

n Ruta Fist rchi ntrol interno, software mejorami
de nesgos uta ca Archivo de control interno, soft: e) SO documental documental

Porcentaje de Riesgos mitigados, % de cumphm de prog auditoria interna tpo estab
NO CUMPLIR CON EL OBJETIVO DE LA AUDITORIA EN EL TIEMPO PROGRAMADO No cumplimiento del objetivo de la auditoria
NO EJECUCION DE LAS ACCIONES DEL PLAN DE MEJORAMIENTO Carencia de acciones encaminadas a dar cumplimiento estricto a los
planes de mejoramiento formuladas por las areas de gestion

NO EJECUCION DE LAS ACCIONES PREVENTIVAS Carencia de acciones encaminadas a dar cumplimiento a las acciones preventivas
formuladas en los planes de mejoramiento de los procesos </BR< td>




15.14 ATENCION AL CLIENTE
CARACTERIZACION DEL PROCESO ATENCION AL CLIENTE

FECHA ACTUALIZACION 2010/10/14

TIPO De evaluacién

VERSION 03

OBJETIVO Atender las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones de nuestros clientes y darles tramite oportuno con el fin de

mejorar la prestacién del servicio

LIDER DE PROCESO ELIZABETH PIEDRAHITA
GUIRAL

REQUISITOS GENERALES

NTCGP 1000 2009 4,2,3,4,24,52,6,3,6,4,7,2,2,7,23,7,51,,7,5,3,82,1,82.3,
8,24,683,8,51,85,2,8,53

LEGALES Y DE LA ORGANIZACION La Normatividad vigente Leyes de Educacion
superior y de planeacion, Acuerdos del Consejo Directivo, Resoluciones Rectorales

PERSONAL DE APOYO Eduar Alberto Garcia Galeano, Eimeleth Asprilla Mosquera, ELIZABETH PIEDRAHITA GUIRAL, Fabio Aiberto
Vargas Agudelo, USUARIO CONSULTA

OTRA INFORMACION

INSUMO

Solicitud de informacion

Queja de cliente

Percepciones y Sugerencias

RESPONSABLE

ELIZABETH PIEDRAHITA
GUIRAL

ELIZABETH PIEDRAHITA
GUIRAL
ELIZABETH PIEDRAHITA
GUIRAL
ELIZABETH PIEDRAHITA
GUIRAL
ELIZABETH PIEDRAHITA
GUIRAL
ELIZABETH PIEDRAHITA
GUIRAL
ELIZABETH PIEDRAHITA
GUIRAL
ELIZABETH PIEDRAHITA
GUIRAL
ELIZABETH PIEDRAHITA
GUIRAL
ELIZABETH PIEDRAHITA
GUIRAL
ELIZABETH PIEDRAHITA
GUIRAL

ELIZABETH PIEDRAHITA
GUIRAL

ELIZABETH PIEDRAHITA
GUIRAL

ELIZABETH PIEDRAHITA
GUIRAL

oo

PROVEEDOR

y funcionanos EXTERNOS
Egresados, proveedores y

REQUISITO
INTERNOS estudiantes docentes Comunicacién, Objetividad, Personal, Telefonica,

correo, e-mail 0 pagina web Especificaciones técnicas
nombre de la persona que la solicita, asunto, direccion y
comunidad interesada teléfono

INTERNOS Estudiantes, docentes Comunicacion, Objetividad, Personal, Telefonica,

y funcionarios EXTERNOS
Egresados, proveedores y

INTERNOS Todos los procesos

EXTERNOS Comunidad famiias, Claridad, viabilidad

egresados

ACTIVIDAD
1 RECEPCION DE SOLICITUDES, QUEJAS,
RECLAMOS, PERCEPCIONES Y
SUGERENCIAS

11 Rewisar y clasficar la solicitud

111 Recibrr la informacién e ingresar al
sistema de informacidn los datos del solicitante

11 2 Ingresar resumen de la solicitud

2 ATENDER LA SOLICITUD DE LA QUEJA Y/O
RECLAMO

21 Trasladar al area competente

22 Proyectar el acuso recibo de la solicitud,
queja y/o reclamo

2 3 Realizar todos los tramites para atender la
queja, reclamo y/o sugerencia

3 REALIZAR SEGUIMIENTO A LA ATENCION
DE LA QUEJA Y/O RECLAMO

31 Segurr la trazabilidad

32 Informar el resultado de la queja al quejoso

4 VERIFICAR LA COMUNICACION CON
NUESTROS CLIENTES Realizar el analisis
sobre la satisfaccion de nuestros clientes de
acuerdo a la Guia metodoldgica para la medicion
del nivel de satisfaccion del cliente

4 1 Realizar el informe consolidado y enviarlo al
comité rectoral anualmente para la revisién por
la Direccion

5 ANALIZAR DATOS Y MEJORAR PROCESO

NOTA1 las sugerencias y percepciones se
manejan a través de los buzones de
sugerencias, estos buzones seran abiertos cada

correo, e-mail 0 pagina web Especificaciones técnicas
nombre de la persona que la solicita, asunto, direccion y
comunidad interesada teléfono

--SO -




CARACTERIZACION DEL PROCESO ATENCION AL CLIENTE

ocho (8) dias y analizados con el fin de
implementar las acciones necesarias

PRODUCTO CLIENTE REQUISITO

INTERNOS Estudiantes,
docentes, funcionarios
Respuesta a las solicitudes EXTERNOS Egresados, Oportunidad, Calidad, Eficiencia, Objetividad
proveedores y comunidad
Interesada

INTERNOS (Estudiantes,
docentes y funcionarios
Respuesta a las quejas y reclamos EXTERNOS Egresados, Oportuntdad, Calidad, Buen servicio, Objetividad
proveedores y comuntdad
Interesada

FECHA

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO VERSION ACTUALIZACION

Guia Metodologica para //planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes’ATENCION AL CLIENTE/guia
A01 GO01 la medicion del nivel de . 2 2011/09/19
satisfaccién del cliente  metodologla nivel satisfaccion clientev002 pdf «"

IIplaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/ATENCION AL

A01 P01 Portafolio de Tramites . 1 2011/09/21
CLIENTE/portafolio de tramites PDF  #"
Normograma del //Pianeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/ATENCION AL
proceso de Atencién al R 2 2010/09/10
Cliente CLIENTE/normograma del proceso de atencién al cliente 2 pdf #°

Calendario de

Obligaciones del /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/ATENCION AL

1 2009/11/01
z:ggte:o de Atenciénal ¢ IENTE/Calendario de Obligaciones-Atencion al cliente pdf
/iplaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/ATENCION AL
Formato recepcién de 1 2011/09/20

quejas y reclamos CLIENTE/Formato de recepcion de quejas y reclamos pdf #~

TIEMPO

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION
Vertablade  Vertabla de
AC01  Acuso de Recibo retencion retencién

Ruta Fisica Archivo de Gestion o Archivo central documental documental

Traslado de Atencién de Vertablade  Ver tabla de

AC02 . . retencién retencion
la Quejas y/o Reclamo  Ruta Fisica Archivo de Gestién o Archivo central documental documental
Respuesta de Atencion Vertablade  Vertabla de

AC03 de la Quejas y/o retencién retencién

Ruta Fisica Archivo de Gestién o Archivo central documental documental

Ver tablade  Ver tabla de
Ruta Fisica Archivo de Gestion o Archivo central retenciéon retencion

Reclamo

Encuestas sobre la
AC04 medicion del nivel de
satisfaccion del cliente
Informe consclidado
sobre la medicion del
nivel de satisfaccién del Ruta Fisica Archivo de Gestién o Archivo central
cliente

Vertablade  Vertabla de
retenciéon retencion
documental documental

SOLICITUDES CON INFORMACION INCOMPLETA Presentar solicitudes de los clientes de manera incompleta y de acuerdo a los requisitos
establecidos por fa Entidad

NO SE OBTIENE RESPUESA OPORTUNA POR PARTE DE LAS DIFERENTES DEPENDENCIAS DE LA ENTIDADA Las dependencias a
las cuales se remiten las quejas de los estudiantes, no son resueltas de manera oportuna por los responsables de su trémite </BR< td>




15.15 MEJORAMIENTO CONTINUO

CARACTERIZACION DEL PROCESO MEJORAMIENTO CONTINUO
FORMA ,‘
FECHA ACTUALIZACION 2010/09/30 VERSION 02

OBJETIVO Mejorar continuamente el sistema de geston integral de la Entidad, mediante la implementacion y control oportuno de Planes de
mejoramiento, acciones preventivas, correctivas y de mejora

REQUISITOS GENERALES

NTCGP 1000 2009 4,2,3,4,24,5,5,1,7,8,2,3,84,8,5,1,852853

LEGALES Y DE LA ORGANIZACION Ley 87 de 1993

PERSONAL DE APOYO Eduar Alberto Garcia Galeano, Elimeleth Asprilla Mosquera, Fabio Alberto Vargas Agudelo, MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

OTRA INFORMACION

TIPO De evaluacién

LIDER DE PROCESO MARIA JACINTA MONTOYA
ALZATE

PROVEEDOR

INSUMO REQUISITO
gl?:::s de Auditonias internas de Funcionarios del drea de gestion  Oportunidad, Calidad, Efectividad

Informe sobre atencién al clente  Auxiiar administrativo Exactitud, oportunidad

Informe sobre indicadores de

gestion Responsable del proceso

Veracidad en los datos, Oportunidad

Mapa y plan de manejo de riesgos Todos los procesos
Informe de seguimiento a la

ejecucion del plan de manejo de  Todos los procesos

Oportunidad, Eficacia, Efectividad

Oportunidad, Caldad, Efectividad

nesgos

Informe consolidado sobre las
causas del producto no conforme

Informe de seguimiento a los

planes de accton

Informes de auditonia externa

Procesos misionales Oportunidad, Efectividad

Todos los procesos

Ente certificador y demas
entidades que nos auditan

Objetividad, Oportunidad, Veracidad

Oportunidad, Clandad, Objetividad, Efectividad,

ACTIVIDAD CICLO
1 ANALIZAR LAS ACCIONES (CORRECTIVAS,
PREVENTIVAS O DE MEJORA) QUE SE
MARIA JACINTA GENERAN POR ALGUNA DE LAS P
MONTOYA ALZATE SIGUIENTES CAUSAS (Auditorias internas de
calidad, inspeccidn, queja de cliente, evaluacién
de control interno, producto no conforme, et ,)
2 IDENTIFICAR CAUSAS DE ACUERDO A LA
METODOLOGIA PARA EL ANALISIS DE
mgﬁ%ﬁfﬁgzm CAUSAS DE LA GUIA PARA EL P
TRATAMIENTO DEL PRODUCTO NO
CONFORME Y NO CONFORMIDAD
MARIA JACINTA 3 ELABORAR PLAN DE MEJORAMIENTO p
MONTOYA ALZATE PARA ELIMINAR LLAS CAUSAS
MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE 4 EJECUTAR EL PLAN DE MEJORAMIENTO H
MARIA JACINTA 5 REALIZAR SEGUIMIENTO AL PLAN DE v
MONTOYA ALZATE MEJORA MIENTO
6 EVALUAR EL IMPACTO DE LAS ACCIONES
MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE DEL PLAN DE MEJORAMIENTO (Evaluar \Y
eficacia)
MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE 7 ANALIZAR INDICADORES Y DATOS \Y
8 AJUSTAR EL PROCESO CADA VEZ QUE SE
REQUIERA, DE ACUERDO A LOS DATOS
MARIA JACINTA ANALIZADOS DE LOS INDICADORES DE A
MONTOYA ALZATE GESTION Y DE LOS DATOS ANALIZADOS DE

PRODUCTO

Mejoras significativas

Mejoras escalonadas

Eliminacién de causas potenciales

LOS PLANES DE MEJORAMIENTO DEL
PROCESO DE MEJORAMIENTO CONTINUO

REQUISITO
Objettvidad, Oportunidad, Calidad

CLIENTE

INTERNOS Todos los procesos
EXTERNOS Ente certificador
INTERNOS Todos los procesos
EXTERNOS Ente Certificador
INTERNOS Todos los procesos
EXTERNOS Ente certificador

Objetividad, Oportunidad, Calidad

Objetividad, oportunidad, calidad



CARACTERIZACION DEL PROCESO MEJORAMIENTO CONTINUO

INTERNOS Todos los procesos

Ehminacién de causas reales EXTERNOS Ente certificador

Objetividad, oportunidad, calidad

Verficacion de la eficacia de las  INTERNOS Todos los procesos
acciones EXTERNOS Ente certificador

Objetividad, oportunidad, calidad

FECHA

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO VERSION ACTUALIZACION
Guia para el Control del
producto no conforme y //planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/MEJORAMIENTO

A02 GO1 el tratamiento de las no I 3 2011/09/22
conformidades reales o CONTINUO/control del producto no conforme PDF  #
pote
Resoiucion Nro 0688

AO2RO1 acetigl?zamén rporoceso de /IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/Resolucion mejora procesos 1 2010/10/04
Mejoramiento continuo Y me oramiento continuo pdf  #*
la guia para el control
Normograma del //Planeac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/MEJORAMIENTO
proceso de . 1 2008/09/05
Mejoramiento Continuo  CONTINUO/Normograma del Proceso de Mejoramiento continuo pdf  »*~

/IPlaneac/Docs_Mejoramiso/Docs_Vigentes/formato planes de

AD2-Fo1 Formato planes de g 9 1 2010/10/22

mejoramiento lento pdf

TIEMPO »
CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION

Vertablade  Vertabla de

0001 Formato solicitud de . retencion retencion
mejora Ruta Fisica CONTROL INTERNO documental documental
. Vertablade  Vertablade

Informacion de fos
0002\ gicadores Ruta Fisica CONTROL INTERNO retencion  retencién

documental documental

Vertablade  Ver tabla de
retencion retencion

documental documental

0003  Plan de Mejoramiento

fo]

Evaluacion a planes de mejoramiento, Eficacia acciones implementadas planes mejoramient, Correcciones aplicadas a los productos no
conforme
RIESGE ,
INCUMPLIMIENTO EN ANALIS!S DE CAUSAS No se realiza el analisis de causas de los problemas de manera adecuada

NO IDENTIFICACION DE CAUSA RAIZ DEL PROBLEMA identificar causas de problemas que no apuntan a eliminar la causa raiz del
problema

NO EJECUCION DE LAS ACCIONES DEL PLAN DE MEJORAMIENTO Carencia de acciones encaminadas a dar cumplimiento estrcto a los

planes de mejoramiento formuladas por las areas de gestién
FALTA DE SOPORTES DE LA INFORMACION No contar con evidencias o soportes de algunas acciones de los procesos </BR< td>

Ruta Fisica archivo de control interno

| 7




16. CONTROL MODIFICACION
DOCUMENTO: MANUAL DEL CALIDAD

VERSI | RESOLUCIO FECHA AREA MODIFICACION | RESPONSAB
ON NY FECHA DE RESPONSAB DEL LE DE
CONTRO LE DELA DOCUMENTO | REALIZAR LA
L SOLICITUD MEJORA
01 2046 de Eneroy Control Se ajusta a la | Direccion de
noviembre febrero Interno nueva planeacién y
de 2007 de 2009 estructura control
organizacional, interno
se ajustan las
metas de

calidad y se
genera una

segunda
version
02 284 del 23 | Septiemb Control Se ajustan las | Direccion de
de febrero rey Interno versiones de | Planeaciony
de 2009 octubre algunos Control
de 2010 procesos, se Interno
amplia el

portafolio  de
servicios por la
aprobacion de
dos nuevos
programas, se
ajusta al
Decreto 4485
de noviembre

de 2009 y a la
Norma ISO
9001:2008, se
genera la
tercera
version.

03 742 del 19 | Septiemb Comité de Se ajusta al| Direccion de

de octubre rey calidad y nuevo mapa de | Planeaciony
de 2010 octubre control procesos Control
de 2011 interno institucional y se Interno
ajustan los
procesos  que
tienen una

nueva version,
Se genera la
cuarta version
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