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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior

3. Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

1- NOMBRE DEL
PROCESO

GESTION DE
PROYECTOS
ESPECIALES Y
RELACIONES
INTERINSTITUCIO
NALES

2- INFORMACION A
COMUNICAR

3- FUNCIONARIO /
RESPONSABLE DE
EMITIR LA
COMUNICACION

MACROPROCESO ESTRATEGICO

4- FRECUENCIA DE
LA COMUNICACION

5- RECEPTOR DE LA
COMUNICACION

6-
Interno (1)
Externo

(B)

7- MEDIO UTILIZADO PARA
EFECTUAR LA
COMUNICACION

8-
Fisico (F)
Electrénico (E)

9- TIEMPO DE
LA
PUBLICACION

10- REGISTRO DE
LA
COMUNICACION

11- RESPUESTA ESPERADA O

PROPOSITO DE LA
COMUNICACION

Director de proyectos Gestores de. Proceso Portal Wep *Oficios
- . f Contratistas Correspondencia interna o . L
Oficios, comunicados, Especiales y . . . Fisico (F) L . Remisorios .
. ) Segun necesidad Entidades Externas I -E externa P Segun vigencia Informar
circulares y memorandos Relaciones Entidades Cooperantes Correo electrénico Electronico (E) ADOroo1
Interinstitucionales . ~oopera * ECOro01
Funcionarios Publicos Cartelera
Director de proyectos ; P
P f Entidades Externas o Términos de
Invitaciones a presentar Espec[ales y Segun necesidad Entidades Cooperantes I-E Portal W.Eb F'S',CO. (F) Segun vigencia referencia Presentar propuestas
propuestas Relaciones . . D Correspondencia Externa | Electrénico (E)
S Funcionarios Publicos ECOr001
Interinstitucionales
Director de proyectos
Convocatorias para Especiales y Minimo una vez por Entidades Cooperantes l-E Portal web Electrénico Seqln vigencia Convocatoria No. | Documentos para seleccion
Cooperantes Relaciones semestre P (E) 9 9 Y ECOr001 de cooperantes
Interinstitucionales
Director de proyectos Cada vez que haya
Seleccion de cooperantes Especiales y seleccion de Entidades Cooperantes I-E Correspondencia Externa Fisico (F) Segun vigencia Ador001 N/A
Relaciones cooperantes
Interinstitucionales
Gestién de convenios
interinstitucionales Director de Proyectos Seqtin necesidad Informacion a la comunidad
* Entidades Externas con Especiales y gun ne: ' Comunidad educativa Portal web Fisico (F) L ._ | Informe ADOr006 ) P
. h . ) maximo . I-E L P Segun vigencia Universitariay a la
quien se celebro el convenio Relaciones . Comunidad en general Informes de Gestion Electrénico (E) ECOr001 :
. S trimestralmente comunidad en general
Alcance del proyecto Interinstitucionales
*Poblacion beneficiada
Director de Proyectos Segun necesidad Informacién a entes de
Planes de mejoramiento Especiales y k maximo ‘ Control Interno / I-E Informes - Planes de Fisico (F) Segun vigencia Informe ADOr006 control sobre la gestion
Relaciones trimestralmente Contraloria mejoramiento ECOroo1 realizada

Interinstitucionales




MACROPROCESO ESTRATEGICO

CcODIGO:; ECOr006

PROCESO GESTION COMUNICACIONES

Version: 1

COMPONENTE COMUNICACION - MATRIZ DE FLUJOS DE COMU NICACION UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

PAGINA: 2 de 28

Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones 3.

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior

Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

Técnico Administrativo

Impreso, correo electrénico,

Emision del reporte trimestral

INFORME DE PQR de Peticiones, quejas y trimestral SGC y partes interesadas I-E ortal web F-E Continuo ADOro01 de peticiones, quejas y
reclamos P reclamos con su respectivo
andlisis y recomendaciones
Técnico Administrativo Emisién del reporte semestral
PETICIONES, Informe de sugerencias y - - SGC, control interno y Impreso, correo electrénico, . de sugerencias y
QUEJAS Y felicitaciones de Peticiones, quejas y TRIMESTRAL partes interesadas -E portal web F-E Continuo ADOr001 felicitaciones con su
reclamos . o
RECLAMOS respectivo analisis y
recomendaciones
. - . Emisién del informe de
Informe de medicion de ;Ir:ggfigioAr?er;mISut?;:O SEMESTRAL SGC y partes interesadas I-E Impreso, correo electronico F-E Continuo ADOr001 resultados de la medicion de
satisfaccion al ciudadano reclam’oqs jasy yp P ' ' la satisfaccion al ciudadano
con su respectivo analisis y
recomendaciones
Lideres de
Macroprocesos Impreso, portal Emisién o no de la
Plan operativo anual de Director de Planeacion Permanente Gestor responsable de institScionélpcorreo F-E Continuo EPIr045- Certificacion, Informacion a la
inversiones Institucional procesos, Directores - ECOroo1 S
> . electrénico Comunidad
Administrativos de
Seccionales y
Extensiones
] Hasta la
GESTION DE Seguimiento al'plan Qperatlvo Director Qe Fflaneamon Trimestral Gestor responsable de | Correo electrénico E vigencia EPIr046 Seguimiento y ejecucion real
PLANEACION anual de inversion Institucional procesos correspondient a los recursos
INSTITUCIONAL e
. L Gestor responsable de -
Planes de accién institucional Director Qe RlaneaC|on Anual procesos, Directores de I-E Portal Institucional E Continuo EPIr021- Conocimiento Interno y
Institucional ECOr001 Externo

Seccionales y
Extensiones,
Comunicaciones y partes
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior

3. Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad
5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

interesadas

Gestor responsable de

/ Contraloria

. Hasta la
- . i procesos, Directores de . b -
Segwm|entqlplanes de Director qle Elaneacmn Trimestral Administrativos de Correo electrénico E vigencia EPIr046 Segwmlento'g planes de
accion Institucional ; correspondient accion
Seccionales y o
Extensiones
Hasta la
Sistema Estadistico Director de Planeacion Semestral Gestor responsable de I-E Portal Institucional, correo E vigencia ECOr001 Boletin Estadistico
Universitario Institucional procesos electrénico correspondient
e
. L Gestor responsable de
. Estimacion anual (.je. - Director de Planeacion procesos, Directores de Correo electrénico. Portal ADOr008- Publicidad, Cliente Interno y
ingresos, gastos y definicién L Anual . I-E oo ) F-E Permanente ADOr009-
de disposiciones generales Institucional Se(;monales y Institucional, impreso ECOr001 Externo
Extensiones y partes
interesadas
Gestor responsable de
procesos, Directores Impreso, Portal
Rendicion de cuentas y Director de Planeacion Anual Administrativos de I-E Institucional, correo F-E Periodo ADOr006 Informe de gestion
balance social Institucional Seccionales y e
: electronico
Extensiones y partes
interesadas
. L Informacion a entes de
Planes de Mejoramiento Dlrectlzrst?t(z g:)ann;amon Segun Corresponda | Oficina de Control Interno I-E Impreso, correo electrénico F-E Seguln vigencia aSpCIi:(I:ta\Ot:iE?o control sobre la gestién

realizada
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad
5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

3.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

Cronograma de Actividades

Director de Planeacion
Institucional

Segun corresponda

Lideres de
Macroprocesos y gestor
responsable de procesos,
Directores
Administrativos de
Seccionales y
Extensiones

Impreso, correo electrénico
y portal institucional

F-E

Permanente

EPIr001

Informar a la Comunidad
Universitaria

Informe de Analisis de Uso
de Aulas

Director de Planeacion
Institucional

Semestralmente

Comunidad en General

Portal Institucional

Permanente

ADOr006

Estadistica de ocupacion de
aulas de clase

Informe sobre propuesta a las
necesidades de desarrollo y
renovacion n de
infraestructura

Director de Planeacion
Institucional

Segun corresponda

Lideres de
Macroprocesos y gestor
responsable de procesos,

Directores

Administrativos de
Seccionales y
Extensiones

Impreso, correo electrénico
y portal institucional

Continuo

ADOr006

Resultado de viabilidad de
proyectos de infraestructura

Respuesta a la necesidad de
un proyecto estratégico

Director de Planeacion
Institucional

Segun corresponda

Lideres de
Macroprocesos y gestor
responsable de procesos,

Directores

Administrativos de
Seccionales y
Extensiones

Impreso, correo electrénico

F-E

Continuo

ADOroo1

Rechazo o aceptacion para

presentacion de un proyecto

estratégico ante una entidad
oferente
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones 3.

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad
5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

GESTION DE
COMUNICACIONES

Oficina Asesora de

Portal web, Correos

Informacion a la comunidad y

Boletin de Prensa NOPe Cuando se Requiera Comunidad en general (I-E) ) F-E Segun Vigencia ECOr001 )
Comunicaciones masivos, Impreso. partes interesadas
ABSR001
ABSro14
Oficina Asesora de Comunidad universitaria, certificacion Fortalecimiento imagen
Periédico Udecando S trimestral ciudadania en general, (I-E) Periddico F trimestral emitida al institucional, informacion a la
Comunicaciones . :
organismos externos. proveedor por la comunidad.
asesora de
comunicaciones
Oficina Asesora de Informativo canal Fortalecimiento imagen
Informativo Udecando tv fo e semanal Comunidad en general (I-E) Canal youtube E permanente youtube institucional, informacién a la
omunicaciones :
Udecando comunidad.
Boletin institucional, Portal
web, intranet, correo
Informacion académica, Lideres de electroénico, periédico, De Informacion a la comunidad
cultural, administrativa, de Macroprocesos, diario Comunidad en general (I-E) Udecando radio, carteleras, F-E actualizacion ECOr001 artes interesadas y
interés institucional gestores de procesos redes sociales, folletos, permanente P
afiches, carteleras,
Udecando tv
Emisién de directrices sobre
la divulgacién institucional,
- aspectos clave de la
Plan de comunicaciones Oficina Asespra de Anual Comunidad universitaria (I-E) Correo masivo, portal SGC. E Anual ECOMOO1 comunicacion y el manejo de
Comunicaciones ACAF003 . PR
la imagen institucional de la
Universidad de
Cundinamarca
manual de imagen ECOMO002
institucional - Boletin institucional, Portal ECOMO003 Directrices institucionales
Manual de protocolo Oficina Asespra de Hasta la nueva Comunidad en general (I-E) web, intranet SGC, correo E Hast_a la nueva ECOMO004 emitidas a la comunidad
: Comunicaciones actualizacion . vigencia ; g
Manual redes sociales. electronico. ECOMO005 universitaria.
Manual de estilo radial ACAF003
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion

3.
4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

MACROPROCESO MISIONAL

3- FUNCIONARIO / 6-
1- NOMBRE DEL 2- INFORMACION A RESPONSABLE DE 4- FRECUENCIA DE 5- RECEPTOR DE LA Interno 1y | /- MEDIO UTILIZADO PARA B S TMEIPO RIE | 10-RECISTRODIE || il RESPUESA ZEPERADA ©
PROCESO COMUNICAR EMITIR LA LA COMUNICACION COMUNICACION Externo S AR () LA LA HsioLEe oo Ea
. COMUNICACION Electrénico (E) PUBLICACION COMUNICACION COMUNICACION
COMUNICACION (.E)
. - Informar a la comunidad
Comunicados Via corrgzg(l)e:tromco ECOr001 universitaria diferentes
b Vicerrector Académico Segun ocurrencia Comunidad Universitaria | FYE 8 dias ADOroo1 lineamientos y politicas que
Circulares Portal web ) :
establece la Vice rectoria
académica.
Comunicados
Circulares . - .
, orctor
GESTION Invitaciones Autoevaluacion y Segun ocurrencia Comunidad Universitaria | FYE 8 dias electrénico, . - =
R Portal web Direccién de Autoevaluacion
DOCENCIA Informes Acreditacion ECOr0o01 Acreditacion
Documentos y '
Aplicativos
Politicas. Modelo de
Autoevaluacion y . i correo electrénico .
o e Direccion - - Informar a comunidad
Acreditacion, procedimientos, Autoevaluacion Semanal , mensual Comunicad académica i Oficios FYE Indefinido, ADOr001 universitaria los lineamientos
guias, Formatos, entre otros y ' Portal web semanal

Portal web, comunicados,
oficios , cartillas

Acreditacion

de autoevaluacion
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones

3.

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior

Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

Cronogramas de contratacion
docente 1y Il PA

Informar a la comunidad

Desarrollo Académico _ _ o EPIr001 universitaria el cronograma
Evaluacién docente Semestralmente Comunidad Universitaria Portal web E 3 meses ECOroo1 con fechas establecidas para
Capacitacion docente la contratacion docente.
Induccién docente
segln la
Consejos de facultad y vigencia
Definicion de lineas de sistema de comunidad universitaria y correspondencia, Portal correspondient informacién a la comunidad
investigacion investigacion segun corresponda ciudadania en general (I-E) web, medios impresos, (F-E) e ECOR001 universitaria
segln la
vigencia informacién a la comunidad
Sistema de comunidad universitaria y correspondencia, Portal correspondient universitaria ,recepcion de la
Gestién de grupos Investigacién segun corresponda ciudadania en general (I-E) web, medios impresos (F-E) e ECOR001 informacién, participacién
correspondencia, Portal segun la
Sistema de comunidad universitaria y web, medios impresos, vigencia informacién a la comunidad
Investigacion y Comité ciudadania en general, correspondencia interna y correspondient universitaria ,recepcion de la
Gestion de proyectos de Investigacion segun corresponda organismos externos (I-E) externa (F-E) e ECOR001 informacion, participacion
GESTION comunidad universitaria y correspondencia, Portal segln la
INVESTIGACION Sistema de ciudadania en general, web, medios impresos, vigencia informacion a la comunidad
Transferencia de resultados | Investigacion y Comité organismos externos correspondencia interna y correspondient universitaria ,recepcion de la
investigacion de Investigacion segun corresponda general (I-E) externa (F-E) e ECOR001 informacion, participacién
segun la
vigencia
Sistema de correspondient
Autoevaluacion Investigacion segun corresponda comunidad universitaria (1) correspondencia interna (F-E) e ECOR001 recepcién de la informacién
Portal web, medios
Sistema de impresos, correspondencia informacién a la comunidad
Planes de mejoramiento Investigacion segun corresponda comunidad universitaria (I-E) interna y externa (F-E) anual ECOR001 universitaria
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones 3.

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar

2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior

Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

PROCEDIMIENTO: PERMANENCIA DE LOS ESTUDIANTES

. ECOr001 L
Convocgtorla Ffrogramas Director de Bienestar . Portal web, volantes, ECOr003 A_cog|m|ento de los
Socioeconémicos . o Semestral Estudiantes | ! . (F-E) 1 mes estudiantes a los programas
Universitario carteleras e impresiones Correo : e
o J establecidos por la oficina.
banner. Correo electrénico electrénico
PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE LAS APTITUDES Y ACTITU DES CULTURAS Y DEPORTIVAS
GESTION . . o Informacién a la comunidad
BIENESTAR Publicacion Convocatorias Sequn programacion Comunéc;?:digr?tl\égrsnana. De acuerdo a la Egg:gg% sobre los programas y
UNIVERSITARIO Juegos ASCUN, fechas Director de Bienestar gun prog = I Portal web, carteleras, (F-E) duracion del eventos desarrollados con la
- . o ASCUN administrativos y . Correo 5 )
juegos ASCUN. Universitario docentes Correo electrénico evento electrénico comunidad a través de
Bienestar Universitario.
Horarios de clases para las . . o Informacion a la comunidad
' PES P Comunidad Universitaria: De acuerdo a la ECOroo1 sobre los programas y
diferentes disciplinas . . . estudiantes, = ECOro03
L d . Director de Bienestar Por evento realizado administrativos | Portal web, carteleras, (F-E) duracion del Correo eventos desarrollados con la
artisticas, deportivas 'y Universitario docentes y Correo electrénico evento electrénico comunidad a través de
culturales. Bienestar Universitario.
) .- . . o Informacion a la comunidad
Convocgtona acnw_dades Comunidad _Unlversnana. Portal web, volantes, De acuerdo a la ECOroo1 sobre los programas y
recreativas, deportivas y . . . estudiantes, . ECOr003
Director de Bienestar | Por evento realizado L . | carteleras. Correo (F-E) duracion del eventos desarrollados con la
culturales. . o administrativos y - Correo . .
Universitario docentes electronico evento electrénico comunidad a través de
Bienestar Universitario.
- Comunidad Universitaria: Portal web, plegables ECOro01 Informacién a la comunidad
Publicidad Eventos . ’ ! ' De acuerdo a la ECOr002,
. . . . ) estudiantes, volantes, carteleras, S sobre los programas y
GESTION Deportivos y Culturales Director de Bienestar | Por evento realizado L . | . ] (F-E) duracion del ECOr003
. o administrativos y impresiones en banner. eventos desarrollados con la
BIENESTAR Universitario . evento Correo -
docentes Correo electrénico | e comunidad.
UNIVERSITARIO electronico
PROCEDIMIENTO: MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA E N PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION EN SALUD
Comunidad Universitaria: Portal web, plegables, ECOroo1 Informacion y participacion de
. . . De acuerdo a la los estudiantes,
Jornadas de salud Director de Bienestar . estudiantes, | volantes, carteleras, . ECOro03 . h
. o Por evento realizado L . . B (F-E) duracion del administrativos y docentes a
Universitario administrativos y impresiones en banner. evento Correo las actividades programadas
docentes Correo electronico electronico prog )
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones 3.

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad
5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

Informacion y participacion de

Campafias de promocion y . . Comunidad .Un|ver5|tar|a: Portal web, plegables, De acuerdo a la ECOr001 los estudiantes,
L Director de Bienestar . estudiantes, o ECOr003 - h
prevencion . o Por evento realizado L . volantes, carteleras, (F-E) duracion del administrativos y docentes a
Universitario administrativos y . ; Correo S
docentes impresiones en pa_nner. evento electrénico las actividades programadas.
Correo electrénico
o ' ' Comunidad _Unlversnana: Portal web, plegables, De acuerdo a la ECOroo1 Informacion y participacion de
Conversatorios ludico Director de Bienestar . estudiantes, - - . ECOr003 los estudiantes,
Jn . o Por evento realizado L . | volantes, impresiones en (F-E) duracion del - h
pedagdgicos en salud. Universitario administrativos y banner. Correo electronico evento Correo administrativos y docentes a
docentes ' electronico las actividades programadas.
PROCEDIMIENTO: FORTALECIMIENTO DE ESTRATEGIAS PARA LA FORMACION INTEGRAL
Comunidad de Reconocimiento y
Cronoarama de actividades Director de Bienestar Anual estudiantes, Portal web, Correo E Anual Egé)r:ggl participacion por parte de la
9 Universitario administrativos y electrénico P comunidad en los programas
electrénico .
docentes de Bienestar
Estudiantes, docentes y ECOr001
Publicacién de Cronograma Director de Bienestar administrativos Portal web, Correo Estudiantes que ingresan a
- . o Semestral ; I-E - E 1 Semana Correo .
de Induccion Universitario relacionados con el electrénico - primer semestre
electrénico
proceso
Eventos realizados en el ECOr001 L .
. Informacion a la comunidad
marco de los programas de Director de Bienestar Estudiantes, Portal web, Correo ECOr002, sobre los programas y
GESTION Cons_ejerlas,_encqentros Universitario Por evento realizado adm|n|strat_|vos, docentes I-E electronico E 1 Semana ECOr003 eventos desarrollados con la
Udecinos, universidad de y comunidad externa Correo -
BIENESTAR adres electrénico comunidad.
UNIVERSITARIO p
Reportes de casos
relacionados con Reconocimiento de
aplazamientos, Director de Bienestar Semestral Docentes Portal web, Correo E Semestral Egé)r:ggl estadisticas y caracteristicas
cancelaciones y retiros y Universitario electronico L de la poblacién para orientar
i2aci electrénico - s
reportes de caracterizaciones planes de intervencion.
de estudiantes
~ - Sensibilizacion a la
Campanas sobre actividades . . o
. . . . ) De acuerdo a la ECOr003 comunidad universitaria
masivas relacionadas con Director de Bienestar Por evento realizado | Comunidad Universitaria Pendones, afiches, folletos, I-E duracién del Correo sobre el objetivo de los
programas dirigidos a la Universitario jingles, Correo electrénico evento electronico programas publicitados

comunidad universitaria

impacto para su asistencia
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones 3.

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad
5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

GESTION DE
EXTENSION
UNIVERSITARIA

Eventos Académicos por
Proyeccién Social y

Comunidad Educativa

Portal Web, Correos

Depende de la

Sistema
Institucional de
Solicitudes (SIS)

Informar a la Comunidad
Universitaria y en General,

Universitaria

E_ducamon Contlnuada D'fec“’r. (@) Extgnswn Segun Corresponda Comunidad en General I-E Electronicos, Publicidad F-E . Correos Inscripciones, Solicitud de
(Diplomados, Seminarios, Universitaria Impresa Convocatoria Electronicos. Link Informacién, Recopilar
Cursos, Conferencias, entre de Extension Informacion.
otros) . o
Universitaria
Sistema
Institucional de
Comunidad Educativa Portal Web, Correos Solicitudes (SIS)
. . Director (a) Extension , Comunidad en General Electroénicos, Segln su Correos Informar a la Comunidad
Gestion de Convenios Universitaria Segun Corresponda Entidades Publicas y/o -E Correspondencia F-E Vigencia Electrénicos, Link | Universitaria y en General.
Privadas Interna/Externa Direccién de
Extension
Universitaria
Sistema
Institucional de
. . Portal Web, Correos Solicitudes (SIS)
. L Comunidad Educativa P o . .
L Director (a) Extension . . Electrénicos, Publicidad, Segun su Correos Informar a la Comunidad
Gestion de Proyectos ] o Segun Corresponda Comunidad en General I-E ; F-E - : P . . S
Universitaria Organismos Externos Correspondencia Vigencia Electronicos, Link | Universitaria y en General.
9 Interna/Externa Direccion de
Extension
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Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen

institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.
NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Objetivo:

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar

2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
Instrucciones 3. Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

MACROPROCESO DE APOYO

3- FUNCIONARIO / 6-
1- NOMBRE DEL 2- INFORMACION A RESPONSABLE DE 4- FRECUENCIA DE 5- RECEPTOR DE LA Interno (1) 0= LAS PO BIIL 2 DO IR & iR nlEel s b REEBIIND RIS | SE NSRS SN DA ©
PROCESO COMUNICAR EMITIR LA LA COMUNICACION COMUNICACION Externo EFECTUAR LA AERY(S) LA LA PROPOSITO DE LA
< COMUNICACION Electronico (E) PUBLICACION COMUNICACION COMUNICACION
COMUNICACION (.E)

Circulares y/o comunicados Directora de Talento segun necesidad Personal administrativo y Interno (1) | Circulares, Comunicados Fisico (F) segun vigencia ADOr003 y Personal administrativo y

y Humano 9 docente ' 9 9 ADOro07 docente informado

Pagina Reporte de
Informe SIA a la contraloria Directora de Talento mensual y anual Contralorfa de Externo WWW. contralgriadecundina Electronico (E) | segun vigencia entrega generado Entrega de informacion
Humano y Cundinamarca (E) ' 9 9 por SIA - solicitada
marca.gov.co .
Contraloria

Acthldad(_es de bienestar Directora de Talento segin necesidad Personal administrativo y Interno (1) Portal Wet_) institucional y /o Electrénico (E) | segin vigencia ECOr001 Personal ad_mlnlstratlvo y

] social laboral Humano docente intranet docente informado
TALENTO Actividades de seguridad y Directora de Talento . . Personal administrativo y Portal Web institucional y /o - L . Personal administrativo y

HUMANO salud en el trabajo Humano segun necesidad docente Interno (1) intranet Electronico (E) | segin vigencia ECOr001 docente informado

segun el PICF
. . Directora de Talento aprobado y las - . - N . P . Personal administrativo
Capacitaciones a realizar Humano demas necesidades Personal administrativo | Interno (1) Oficios remisorios Fisico (F) segun vigencia ADOr001 informado
institucionales

., . L, . . . Correo . .
Induccidn general e |nd'u00|on Directora de Talento Sem!astralmepte y Personal administrativo y Interno (1) Correo electrénico Electrénico (E) | segn vigencia electronico Personal ad_m|mstrat|vo y

al puesto de trabajo Humano segun necesidad docente ATHr121 (control docente informado
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Objetivo:

institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar

2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior

3. Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

GESTION DE
TALENTO
HUMANO

participantes)

Directora de Talento Anualmente o segin | Personal administrativo y

Personal administrativo y

de personal Humano general

(E)

institucional

Re induccién Humano necesidad docente Interno (1) oficios remisorios Fisico (F) segun vigencia ADOro01 docente informado
Actos administrativos de
nombramientos, vacaciones, Directora de Talento , . Personal administrativo y . o, P . ADOTr009 y Personal administrativo y
licencias, viaticos, primas de Humano segun necesidad docente Interno (1) Resoluciones y actas. Fisico (F) segun vigencia ADOr010 docente informado
antigiiedad y renuncias.
- Directora de Talento N Personal administrativo, | Interno (1) o _ _ _ Personal administrativo,
Certificaciones laborales Humano segun solicitud docente y entes de y externo certificaciones Fisico (F) segun vigencia ADOTr005 docente y entes externos
control externos (E) informados
Informe de SNIES DwectarSn?; n‘(l;alento Semestralmente Direccién de planeacién | Interno (1) correo electrénico Electronico (E) | segun vigencia | correo electronico Entregigllﬁ:;g‘g;macmn
Informe SUE Directora de Talento Anual Direccion de planeacion Interno (1) correo electrénico Electronico (E) | segun vigencia | correo electronico Entrega d? _|nformaC|on
Humano solicitada
Nominas del personal Directora de Talento mensual y segln . [ . . . - P . ATHr136 Pagos del personal
L - Direccion Financiera Interno (1) nominas impresas Fisico (F) segun vigencia ATHr138 -2 -
administrativo y docente Humano novedad ATHr137 administrativo y docente
Entrega de carnets de la caja Directora de Talento . . Personal administrativo y Electrénico (E) L . ECOr001 listado Personal administrativo y
de compensacién, ARL etc. Humano segun necesidad docente Interno (1) | Intranet o cartelera de TH o fisico (F segun vigencia de carnets docente informado
p : ()
Necesidades de contratacion Directora de Talento Personal administrativo
de personal a termino fijo y Semestralmente Personal administrativo | Interno (1) Intranet Electrénico (E) | segln vigencia ECOr001 .
OPS Humano informado
Solicitudes de modificacion,
eliminacién y/o creacion de Directora de Talento Modificacién, eliminacién o
documentos de talento Humano segun necesidad Oficina de calidad Interno (1) Plataforma institucional Fisico (F) segun vigencia | Aplicativo SAD creacion de‘ documentos
humano en el sistema de
calidad
i n'?grsrﬁggisétgzs; rlllt‘c:altsugftse rgg s DwectarSn?; n‘(l;alento segun necesidad Entes externos Ex;gno oficios remisorios Fisico (F) segun vigencia ADOr001 Entes externos informados
i n?;?ﬁ;ggﬁi?%g?%?g rgz s Dlrectarjrﬁae n‘(l;alento segun necesidad areas internas Interno (1) oficios remisorios Fisico (F) segun vigencia ADOr001 Areas internas informadas
Diligenciamiento de . Directores y Jefes de . o
., o Directora de Talento < - - L . - Evaluaciones del desempefio
evaluacion del desempefio- Humano Semestral Area Interno (1) correo electrénico Electronico (E) | segun vigencia | correo electronico diligenciadas
personal administrativo
Solicitud de elementos de Directora de Talento trimestral Almacén Interno (1) Formato de solicitud de Fisico (F) segun vigencia ABS014 elementos de consumo
consumo Humano elementos de consumo
) L . . Interno (1) ECOr001 en la
Convocatorias de seleccion Directora de Talento Segun necesidad Toda la comunidad en y externo Portal Web institucional Electrénico (E) | segln vigencia plataforma Comunidad informada
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Objetivo:

institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar

2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
Instrucciones 3. Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

Cronograma de plazos

Procesos Misionales,

Planilla de

AARr015

establecidos para entrega de | Gestor Responsable de estratégicos, apoyo, Intranet, correspondencia Segun . . .
solicitudes de bienes Proceso Anual seguimiento, evaluacion interna FE corresponda correspondencia Diligenciar formato.
- & f Ponda- 1 poo1s, LOGS
tecnoldgicos. y mejora.
Historial de
Gestor Responsable de , Correo Electrénico o Segln . L .
Estado del Canal P Segun corresponda MERCANET E . .. E & correos enviados | Bitacora de casos fortuitos.
Proceso medio telefénico corresponda. o
y recibidos.
ASIMO003,
. Certificacién de
- Intranet, papel tapiz, S
Procesos Misionales, s la publicacién,
L ) L. Portal Institucional, redes , . .
Politicas de seguridad Gestor Responsable de estratégicos, apoyo, ) Segln Historial de los .
. i Permanente . L, sociales, correo F-E . Informativo
informatica Proceso seguimiento, evaluacion . corresponda. | correos enviados
! electrénico, L
y mejora. . y recibidos,
correspondencia interna ]
Circulares
GESTION DE P Misi | Portal Instituci | e
rocesos Misionales, ortal Institucional, .
SISTEMAS Y G R ble d L | d ial Seat Circulares
TECNOLOGIA ventanas de mantenimiento estor Responsable de Segun corresponda est.ratceglcos, apoyo.,’ ntranet, redes S,oFla e F-E cgun emitidas, Informativo
Proceso seguimiento, evaluacion correo electrénico, corresponda. Intranet
y mejora. correspondencia interna
Procesos Misionales, L,
PR N , Caracterizacién
. . Gestor Responsable de estratégicos, apoyo, Portal Institucional, e Segun .
servicios tecnolégicos Permanente . iy . E del proceso Informativo
Proceso seguimiento, evaluacion intranet corresponda.
. ASICo1
y mejora.
- Certificacién de
. ., Procesos Misionales, Intranet, portal de la S,
Divulgacién de nuevas L . ! , la publicacién,
. A L . Gestor Responsable de , estratégicos, apoyo, universidad, correo Segln o . .
funcionalidades tecnoldgicas Segln corresponda . L s F-E Historial de los informativo
. . Proceso seguimiento, evaluacion electrénico, corresponda. .
en la universidad . . correos enviados
y mejora. correspondencia interna L
y recibidos.
ECOro01
Proceso Inscripcién Web AARr013
ADMISIONES Y (cronograma), Seleccion y Jefe Admisiones y . ) Folletos : . AARIO03 Recepcidn de la informacion.
REGISTRO matricula de estudiantes Registro Semestral Comunidad en General -E Cartelera FE Continuo AARr016
ACADEMICO nuevos. AARr005
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Objetivo: institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior

3. Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién FECHA DE CORTE: 03/07/2014

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad
5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

AARIOO1
AARIO04
Cronograma de Registro - L . L
Académico para estudiantes Jefe Adrmsmnes Y Semestral Estudiantes Portal Web E Continuo ECOroo1 Recepcion de Ia'|nformaC|on
p Registro AARIO02 a los estudiantes.
antiguos.
Cronograma Fechas pagos Jefe Admisiones y Estudiantes y Comunidad : ) . L L
de Matricula Registro Semestral en General E-I Portal Web E-I Continuo ECOroo1 Recepcidn de la Informacion.
Publicacion revision de ECOr001
carpeta Grados Ordinarios y - Estudiantes, Profesores, Recepcion de la Informacién
- - Jefe Admisiones y ; Portal Web . ADOr001 L
Extraordinarios estudiantes Registro Semestral Directores de Programas Cartelera E Continuo AARI022 y Revision Carpeta para
de la Universidad de 9 y Decanos Grados
; AARro21
Cundinamarca
ECOr001
Formatos descargables para Portal Web AARr012 .
o . - . Conocimiento de los formatos
la solicitud de las novedades Jefe Admisiones y . Informacion Personalizada . AARr002 YR .
- - Semestral Estudiantes | - - E-F Continuo y Utilizacion de los mismos.
y necesidades de los Registro (Ventanilla Admisiones y AARr007 Recencion de la Informacion
estudiantes Registro) AARr006 P
AARr003
Informacion General:
- Quienes Somos.
- Calendario Académico.
P Portal Web
) Reglamento Esu!d'?‘““'- - . . Informacion Personalizada ECOro01
- Derechos Pecuniarios. Jefe Admisiones y Estudiante y Comunidad . . . L L
e . . Permanente I-E (Ventanilla Admisiones y F-E Continuo AARro01 Recepcion de la Informacion
- Liguidacién Trabajo de Registro en General .
Grado Reg|stro)_ _ ADOr003
' Agenda Estudiantil.
- Preguntas Frecuentes.
- Contéactenos.
Elaborar, ajustar y realizar el
Lideres de seguimiento a la provisién de
Responsables de los Macroprocesos, Gestores i bienes Inclmdqs_ en el Plan
s rubros presupuestales Fisico (F) . Anual de Adquisiciones de la
Plan Anual de Adquisiciones - . Permanente de Procesos, Docentes, | Interno () | Impreso, portal web - Continuo ABSPO11 P,
Y Director de Bienes y Estudiantes  y  demas Electrénico (E) institucién, en aras de
Servicios partes interesadas atende;r oportunamente las
necesidades presentadas por
la institucion.
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones 3.

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad
5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

BIENES Y
SERVICIOS

BIENES Y
SERVICIOS

Lideres de

Responsables de los Macroprocesos, Gestores Hasta la
599“!”?":‘“0 al Plan Anual de rubrps presupqestales Permanente de Procesos, Docentes, | Interno (I) | Medio Magnético Electrénico (E) vigencia ABSro46 Seguimiento y ejecucion real
Adquisiciones Y Director de Bienes y . . correspondient de los recursos
- Estudiantes 'y demas
Servicios . e
partes interesadas
Conocer las  propuestas
enviadas por los
. .__ .. | Director de Bienes y|Segin la solicitud proveedores, con el fin de
SOI'C.'tUd de Cotizacion Servicios y Jefe de|elevada por los Provgedor u Oferente | Externo Correo Electronico Electronico (E) Continuo ABSr003 atender las necesidades en
Escrita . Inscrito en el Banco (.E) -
Compras diferentes procesos temas de contratacion en
modalidad de Contratacion
Directa
Seleccionar la oferta mas
. . . - favorable para atender las
. . Dlreqtc_)r de Bienes y | Segn la solicitud Proveedor u Oferente | Externo - - . necesidades en temas de
Cartas de Invitacion a Cotizar | Servicios y Jefe de|elevada por los - Correo Electrénico Electrénico (E) Continuo ADOr001 S .
. Inscrito en el Banco (E) contratacion en modalidad de
Compras diferentes procesos ! o
Contratacion Invitacion
Privada
Seleccionar la oferta mas
Director de Bienes y |Segun la solicitud Externo Seqtin Laglcoergt()jlz degarznatfe?ﬁg; Igz
Términos de Referencia Servicios y Jefe de |elevada  por los | Proveedor u Oferente Portal web Institucional Electronico (E) 9 ECOr001 ) dalidad d
Compras diferentes procesos (E) Cronograma contratam_o’n en modalidad de
Contratacion Invitacion
Publica
. Continuar con el proceso de
. . Jefe de Dependencia Contrato u Orden | _. .
Ordenes Contractuales vy Dlreqtc_)r de Bienes y . Solicitante, Supervisores Interno (1) . . . . Contractual con Ejecucmn,” Supervision,
Servicios y Jefe de | Diariamente Externo Medio Escrito Fisico (F) Continuo - Reevaluacion , Pagos vy
Contratos e Interventores, Documentacion | . “c " -0 s
Compras Contratista v Almacén (E) Soporte liquidacién de la Contratacion
Y P de la Institucion
Seguimiento a  Ordenes | Jefe Oficina de Trimestralmente Dlreqtc_)r de Bienes y Interno (1) | Impreso Fisico (F) Trimestralment ABSI008 Dar'aconocer Ia_ContrataC|on
Contractuales y Contratos Compras Servicios e realizada en el trimestre
Lideres de . .
Director de Bienes y Macroprocesos, Gestores | Interno (1) . Realizar solicitudes y dar
- L Impreso y Correo | Fisico (F) o respuesta a los asuntos o
Cartas Servicios y Jefe de | Diariamente de Procesos, Docentes, |y Externo o - Diariamente ADOroo1 o .
) . Electrénico Electrénico (E) requerimientos internos y
Compras Estudiantes y demas | (E) externos de la Dependencia
partes interesadas P
Actas  del Comité  del|Jefe de Compras - Segin la solicitud Asesorar al Rector o su
p elevada por los | Comité de Contratacion Interno (l) | Medio Escrito Fisico (F) Segun Solicitud ADOr010 delegado con competencia

Contratacion

Secretaria técnica

diferentes procesos

para celebrar contratos con




MACROPROCESO ESTRATEGICO

CcODIGO:; ECOr006

PROCESO GESTION COMUNICACIONES

Version: 1

COMPONENTE COMUNICACION - MATRIZ DE FLUJOS DE COMU NICACION UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

PAGINA: 16 de 28

Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
Instrucciones 3.

Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad
5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

el fin de garantizar una
gestion contractual
transparente, imparcial,

eficaz, econémico, planeado
y responsable.

Jefe Oficina de Contraloria de General | Externo Pagina Reporte de Cumplir con los
Informe a la contraloria Combras Mensual de Cundinamarca (E) www.contraloriadecundina | Electrénico (E) | Mensualmente | entrega generado | requerimientos establecidos
p ) marca.gov.co - Contraloria por el ente de control.
;Z?gﬁ?:'son de yevaﬁjrx?onese} Director de Bienes y Interno (1) Correo Electrénico Fisico ) Dar a conocer los resultados
Juridica: Técnica Econémicé Servicios y Jefe de | Segin Cronograma Proveedor u Oferente y Externo Portal Web Institucional Electrénico (E) Segun Solicitud ADOr001 de las evaluaciones a los
) ' ' Compras (E) oferentes o proponentes.
y Financiera
Informar el resultado final de
Publicacion 'y envi6 a | Director de Bienes y Interno (1) Correo Electrénico Fisico ) las evaluaciones después de
oferentes de Informe final de | Servicios y Jefe de | Segin Cronograma Proveedor u Oferente y Externo Portal Web Institucional Electrénico (E) Segun Solicitud ADOr001 ser resueltas las
invitaciones Compras (E) observaciones efectuadas
por los oferentes
Semestral y segin Dar a conocer la
Acta de Practicas | Jefe de  Recursos L Docentes, estudiantes y Medio Escrito Fisico (F) programacién de Practicas
SEBIIQEV’\IIEISO\S( _ Académicas Fisicos ?cl)lg:;::i cion de demas partes interesadas Interno (1) Portal Web Institucional Electronico (E) Permanente ADOr010 Académicas de el periodo
académico correspondiente
RECURSOS -
FiSICOS Y Lideres de
SERVICIOS Jefe de RecuUrsos Macroprocesos, Gestores | Interno (1) Imoreso v Correo Fisico (F) Dar respuesta a los asuntos
GENERALES Cartas u Oficios Fisicos Diariamente de Procesos, Docentes, |y Externo pEIectr)({)nico Electronico (E) Diariamente ADOr001 internos y externos de la
Estudiantes y demés (E) Oficina de Recursos Fisicos
partes interesadas
Funcionarios Conocimiento de las
Actas de inventario Jefe de Almacén Segun Cronograma responsables con | Interno (1) Escrito Fisico (F) Permanente ADOr010 novedades presentadas en el
inventario a cargo respectivo inventario
Listado elementos de Comunidad universitaria Conocimiento _de_elementos
CoNSUMo Jefe de Almacén Trimestral usuarios de procesos Interno (1) Plataforma Institucional Electronico (E) Permanente ADOr001 SS l(J:;)(r;sumo disponibles para
. Interno (1) - . . i -
Respuesta a solicitudes de . . - . . Fisico (F) ADOr001, correo | Brindar informacion veridica
BIENES Y terceros Jefe de Almacén Segun solicitud Solicitante y Externo Escrito Electronico (E) Permanente electronico solicitada
SERVICIOS — (E)
ALMACEN Cronograma de actividades Funcionarios Conocimiento de la fecha
9 Jefe de Almacén Anual responsables con Interno (1) Plataforma Institucional Electrénico (E) Anual EPIr001 programada para la toma

Toma fisica de inventarios

inventario a cargo

fisica de elementos por areas
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
Instrucciones 3.

Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad
5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

Funcionarios .
Bajas de elementos Jefe de Almacén Segun solicitud responsables con Interno (1) Escrito Fisico (F) Segun solicitud ADOr010 _Mantener actuallzado .e,l
: ’ inventario de la Institucion
inventario a cargo
Dar a conocer a los lideres
de Macroprocesos, gestores
BIENES Y Normograma institucional del Dlreqtqr .de B|e_:nes y Lideres Macroprocesos, | Interno (1) o Fisico ) _de procesos y demas partes
Servicios; Directora Permanente gestores de procesos y |y Externo | Portal Web Institucional - Permanente ACAr013 interesadas la normatividad
SERVICIOS proceso o . ' Electrénico (E) ; o
juridica demas partes interesadas | (E) aplicable a la institucion en el
proceso de Bienes 'y
Servicios
lideres Macroprocesos, orientar a los lideres
o _ o segun la solicitud gestores de procesos y interno y medio escrito AJUROOL, Macroprocesos y gestqr_es de
conceptos juridicos directora juridica elevada por los de mas partes externo (comunicacion) f permanente AJUR0O3 proceso de la normatividad
diferentes procesos interesadas aplicable a la situacion
presentada
evaluacion de las propuestas segun los procesos lideres Macroprocesos, interno medio escrito verificar el cumplimiento de
prop directora juridica de contratacion gestores de procesos y Y (comunicacion) f ocasional los requisitos juridicos de los
para la contratacion . . externo :
adelantados demas partes interesadas fju006 oferentes en los procesos de
contratacion
. . dar respuesta de fondo a los
segun los derechos lideres Macroprocesos, . . . L
respuestas a los derechos de directora juridica de peticién gestores de procesos y interno y medio e SCIjIEO f permanente AJUR004 deref: ho.s de peticion den_tro
peticion presentados demés partes interesadas externo (comunicacion) del término legal establecido
GESTION _ segun las demandas, | . realizar tramite y seguimiento
t demandas, denuncias y : lideres Macroprocesos, . . . a todas las demandas,
JURIDICA conciliaciones en contray a directora juridica denuncias y gestores de procesos y interno y medio escrito f ocasional AJURQ05, denuncias y conciliaciones
favor de la universidad conciliaciones demas partes interesadas externo (comunicacion) AJUR002 adelantadas en contray a
presentadas . -
favor de la universidad
dar a conocer a los lideres de
los primeros cinco (5) | lideres Macroprocesos, . . . Macroprocesos, gestores de
L . Lo ! AR interno y medio escrito .
Normograma institucional directora juridica dias del inicio del gestores de procesos y externo (comunicacion) f permanente ACARO013 procesos y demas partes
semestre demas partes interesadas interesadas la normatividad
aplicable a la institucion
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones 3.

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior

Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

Dar a conocer los horarios
asignados en los diferentes

. Periodo : P
Horarios de Practicas Jefe Umd?d _Apoyo Semestral Comunidad Académica I-E Portal Web F-E Académico AAAr002 Espacios Acade_mu:os
Académico Vigente durante los periodos
9 académicos
correspondientes.
Dar a conocer la descripciéon
Periodo de los laboratorios y
Ficha Técnica Jefe Umd?d _Apoyo Semestral Comunidad Académica | Portal Web E Académico AAAro41 elementos educativos con los
Académico . que cuenta cada uno de los
Vigente . :
diferentes Espacios
Académicos.
. _— . . Divulgar el material
) Catalgggigllij(;)tlcé%%lpl_gréea de JefeALéggjggi/égoyo permanente Comunidad Académica I-E Portal Web E Permanente bibliografico a la comunidad
GESTION APOYO académico
ACADEMICO Dar a conocer la
. normatividad y la
Manuales Jefe Umd?d _Apoyo Anual Comunidad Académica | Portal Web E Permanente AAAMO1 reglamentacion de las
Académico o . >
Bibliotecas de la Universidad
de Cundinamarca.
Jefe Unidad Apovo ) Periodo Informacién requerida para el
Circulares Académicg Y Ocasional Encargados de Area | Portal Web-Intranet E Académico ADOTr003 buen funcionamiento de los
Vigente Espacios Académicos.
. Dar a conocer las guias de
Jefe Unidad Apoyo Periodo practica desarrolladas en los
Guia de Practicas Académico Semestral Comunidad Académica Portal Web E Aca}dem|co AAAros51 diferentes Espacios
Vigente -
Académicos.
. Periodo Comercializacion de
Comunicado Jefe Un'd?d _Apoyo Ocasional Encargados de Area Portal Web E Académico ADOro07 productos generados en la
Académico . ;
Vigente Granja.
EPIr001
Listado de Fraccionamiento Jefe oficina de apoyo I-E apllii;atf\?cr)ms?s
de Matricula aprobado y no | ;. : poy Semestral Estudiantes Plataforma Institucional F-E Semestral p Comunicacion a Estudiantes
4 financiero. AFIr063
GESTION aprobado AFI1064
FINANCIERA
TESORERIA -Vicerrectoria AFIr042 — Rendir informacion
EJeCU.C'On Presupuestal Tesorero General Mensual AQm|n|§trat|va ! Plataforma Institucional F-E Mensual Corl:eq Presupuesta] que refleja el
Activa y Acumulada Financiera electrénico recaudo de ingresos de la
-Direccién Financiera tesoreria - institucién en un periodo




MACROPROCESO ESTRATEGICO

CcODIGO:; ECOr006

PROCESO GESTION COMUNICACIONES

Version: 1

COMPONENTE COMUNICACION - MATRIZ DE FLUJOS DE COMU NICACION UNIVERSIDAD DE CUNDINAMARCA

PAGINA: 19 de 28

Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones 3.

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior

Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

-Direcci6n de Planeacion Elementos determinado
Institucional enviados
Responder a las solicitudes
de los usuarios tanto internos
. . AFIX008
Certificado de Ingresos y Tesorero General Permanente Usuarios Internos y I-E Plataforma Institucional F-E Permanente Plataforma como externos en cuanto a
Retenciones Externos I informacién de ingresos y
Institucional - U .
pagos realizados en un
periodo determinado
Eiecucién de Pagos Mensual Rendir Informacién de pagos
! 9 Tesorero General Mensual Oficina de Presupuesto Oficio Fisico F Mensual AFIr043 Por rubro Presupuestal
y Consolidado
Mensual y acumulada
Cumplimiento de la norma en
. Magnético — Portal cuanto a la Rendicion de
Rendicién de la Cuenta Anual Tesorero General Anual Contr_alona de E Institucional Contraloria de E Anual Formatq Informes a la Contraloria de
Cundinamarca ; Contraloria :
Cundinamarca Cundinamarca
Respuesta a las solicitudes
de tanto internos como
: externos en cuanto a solicitud
Ordenes de Pedido Tesorero General Diario Usuagitselrr:]t;:nos y I-E Plataforma Institucional F-E Diario AFIr017 de 6rdenes de pedido para
cancelar algun servicio o
producto requerido de la
institucion
Informe de seguimiento y
control de gastos de -
manutencioén y alojamiento, Tesorero General Mensual Oficina de Presupuesto Oficio Fisico F Mensual AFir086 Reporte Informacion para
o ; fines presupuestales.
viaticos, combustible y
peajes.
Informacion acerca del
Informe Anticipos Tesorero General Mensual Direccién Financiera | Oficio Fisico F Mensual AFir087 estado de los Anticipos
girados.
Informacion y recaudo por
Recaudo de Estampilla Tesorero General Mensual Segun Solicitud | Oficio F'S'C,O. F-E Mensual AFir029 entidad, y periodo acerca del
Correo Electrénico recaudo de Estampilla
Proudec.
GESTION Notas de Contabilidad Continuo AFI079
FINANCIERA- Ordenes de Pago Jefe de Contabilidad permanente Contabilidad Aplicativo E y Insumo Estados Financieros
Permanente AFIR018

CONTABILIDAD
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
Instrucciones 3.

Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad
5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

FO1_agr _
. Jefe de Contabilidad Contraloria de Mensual y FO02a_agr _
Informes contraloria Mensual y anual Cundinamarca Portal E Anual FO2b_agr _ Reportes a Entes de Control
F18 cdc _
Informacion
Contable Publica
(Saldos y
movimientos,
operaciones
) reciprocas, Notas
Informe Contaduria Jefe de Contabilidad Trimestral, Semestral | Contaduria General de la Portal E S-:rer:”rnn:sitrgh Generales y Reportes a Entes de Control
y Anual Nacion y Especificas a los P
Anual
Estados
Financieros).
Boletin de
Deudores
Morosos
Direccién de Impuestos y Mensual ,\Ilr:ggﬁ:gz_
Informacion DIAN Jefe de Contabilidad Mensual y anual Aduanas Nacionales - Portal E y - Declaraciones y Reporte
anual Medios
DIAN e
Magnéticos
Informacion
L - Ministerio de Educacion . Estqdos
Informacion MEN Jefe de Contabilidad Anual . Portal E Anual Financieros y Reporte
Nacional
Costos de
Programa
Direccién Financiera
Talento Humano
Certificados de Disponibilidad Jefe de Presupuesto Diario Vlce_rrectorla Ach_emlca Fisico F diario AFI1006 Expedir gocumento soporte
Presupuestal Bienes y Servicios, para 6rdenes de pago
contabilidad, direccion
GESTION juridica.
FINANCIERA Direccién Financiera
PRESUPUESTO Talento Humano
Vicerrectoria Académica F Expedir documento soporte
Registros Presupuestales Jefe de Presupuesto Diario Bienes y Servicios, Fisico diario AFIr007 p . P
- " para 6rdenes de pago
contabilidad, extension
universitaria, direccién
juridica.
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior

3.

Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién
4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

Elaboracion de la Circular

. o Segun lo . o Segun lo N -
Secretaria del Comité determinado en el Miembros del Comité determinado en para citacion reuniones a los
Circulares Universitario de Politica Universitario de Politica Fisico y copia digital F-E ADOro03 Miembros del Comité
. ] Estatuto ) . el Estatuto . o e
Fiscal Counfis Fiscal, Counfis Universitario de Politica
Presupuestal Presupuestal - )
Fiscal, Counfis
Cada vez que hay Seqn lo
Secretaria del Comité reunion del Comité Miembros del Comité deterrr?inado en Actas del Comité
Actas Universitario Politica Universitario de Universitario de Politica Fisico F el Estatuto ADOr010 Universitario de Politica
Fiscal Counfis Politica Fiscal, Fiscal, Counfis Fiscal, Counfis
. Presupuestal
Counfis
. . N Fisico y copia digital Dar respuesta a las
Cartas Jefe de Presupuesto Diario Comunidad Universitaria I-E F-E Diario ADOr001 comunicaciones internas y
Entes externos . .
Fisico externas de esta area
Direccioén Financiera -
Vicerrectoria
Ejecucion Presupuestal . Aglm|n|str§1t|va y Fisico
. Financiera— Direccion de - AFIr073 Informe presupuestal
pasiva desagregada Jefe de Presupuesto Mensual | > ; . | Correo electrénico F-E mensual lizad
Ejecucién de Estampilla Planeacién - Funcpn_a}no actualizado y oportuno
encargado de rendicién
de las cuentas a los
Entes de Control
Direccién Financiera -
Vicerrectoria
Administrativa y Dar a conocer a la Alta
Financiera— Direccion de Direccion, a las areas
Eiecucion Presupuestal Planeacién - Areas Fisico ejecutoras el avance en la
! asiva consoliZada Jefe de Presupuesto Mensual ejecutoras del | Correo electrénico F-E mensual AFIr074 ejecucion del presupuesto y
P Presupuesto - elaborar el informe
Funcionario encargado presupuestal a los entes de
de rendicion de las control en forma oportuna
cuentas a los Entes de
Control - Comunicaciones
Vice-rectoria
Listado Reservas Administrativa y Fisico Informacién presupuestal
Jefe de Presupuesto Mensual Financiera — Tesoreria — | Correo electrénico F-E mensual AFIr010 P p

Presupuestales

Contabilidad - Sistemas
y Tecnologia

oportuna y veraz
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior

3.

Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién
4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014

Ejecucion de Reservas

Funcionario encargado
de rendicion de las
cuentas a los Entes de

Fisico

Informacion presupuestal

GESTION
CALIDAD

gestores de procesos y entes
de control

Aplicativo SAD

Jefe de Presupuesto Mensual P | Correo electrénico F-E mensual AFIr010
Presupuestales Control — Areas oportuna y veraz
ejecutoras de las
Reservas Presupuestales
FORMATO_FO06_
AGR.CSV
FORMATO_FO07_
Rendicion de cuenta de la Contraloria FOI?I\(A;E'I.'CC:)SXOSa
informacion presupuestal Jefe de Presupuesto Semestral D(e:pa:jtgmento de E InformeAS(lﬁttema Igtligral de E semestral _AGR.CSV Informaﬂon presupuestal
undinamarca uditoria - FORMATO_F08b oportuna y veraz
_AGR.CSV
FORMATO_F10_
AGR.CSV
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior

3.

Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién
4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014
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Objetivo:

institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar

2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
3. Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién FECHA DE CORTE: 03/07/2014
4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.
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Sistema Integrado de IyE Portal Institucional Link SGC Asequrar la comunicacion en
Administracion del Riesgo del Oficina de Calidad Seqtn Ocurrencia Gestion de a Calidad, Lideres E Hasta nueva ACAr028 — Matriz tér?ninos de oportunidad
SGC 9 de Macroprocesos, gestores version de Riesgos : iad Ip Y
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interesadas
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Circulares archivo y Segun la necesidad Personal Administrativo i circulares Fisico Vi ge ncia ADOr003 Informar
correspondencia 9
< Coordinadora del . . . Segun la
GESTION . . . . Personal Administrativo Correspondencia Interna o . : : ADOroo1
DOCUMENTAL Cartas u Oficios archivo y _ Segun la necesidad Entidades Externas I-E Externa Fisico vigencia ADOI006 Informar
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i Coordinadora del ) Segun la
Cronograma de Recepcion archivo y Segun la necesidad Personal Administrativo Portal web,_mrculares, Fisicoy vigencia ECOr001 Informar
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
3. Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion
4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad
5. Cualquier duda sobre la informacion, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014
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GESTION DE
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y entes de control - ADOr018
autorice
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Segun ocurrencia Investigado, electronico (F-E) SCDr002 —
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disciplginaria discip(lir)lario general de la I-E disciplinado lo 3 diasy 8 dias SCDr005 — notificacion
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notificacion edicto
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cargos Dlrgicst;'gﬁr)];?;tml D'Z%ggg?ggoylo I-E _cu_ar_1do el 5 dias SCDr002 notificacion
disciplinado lo
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Disciplinado y/o oficio, medio
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instgncia disciélir)uario general de la I-E disciplinado lo 8 dias SCDr015 notificacion
nacion y talento autorice
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
Instrucciones 3.

Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad
5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014
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documental Proceso publicacion actividades del proceso de Control Interno.
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(IZI\?TNETRRI\%_ Seguimiento a | Director Control Lideres y r;l(;ﬁillcional link ggagiicaciones de Dar a conocer cada uno de los procesos de la
planes de | Interno / Asesora | Bimensual Gestores de | Interno : y Electrénico Bimensual .~ .. | Universidad, el grado de avance de los planes de
; . e Sistema  Control sobre la publicacion ; .
mejoramiento | oficina C.I Proceso ; - mejoramiento elaborados.
Interno de la informacion.
Informe de | . . -~ . .
resultados de Director Control Al finalizar | Alta direccién y _ Fisico Oficio recibido /| Plan de mejoramiento
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen
institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar
2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior
Instrucciones 3.

Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacién

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad
5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014
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contable -~ General de la Informacion
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Programa . .- -
Director Control . o Oficio recibido
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Objetivo:

Establecer y determinar los parametros de comunicacion de la entidad tanto interna como externamente, para divulgar los actos administrativos, la gestion administrativa, y demas disposiciones en pro de la mejora de la imagen

institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.

NORMATIVIDAD APLICABLE: LEY 489 /1998 y 850 /1998 - DECRETO 2170/2002 y 3622 /2005

Instrucciones

1. Escriba el nombre del proceso que va a analizar

2. Diligencie cada una de las casillas de acuerdo al requerimiento establecido en la parte superior

Inserte una fila cuando vaya a ingresar nueva informacion

4. Los procesos estan clasificados segun su orden en el mapa de valor de la entidad

5. Cualquier duda sobre la informacién, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestion Integrado.

3.

FECHA DE CORTE: 03/07/2014
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