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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 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 Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015
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Interinstitucionales P Solicitudes (SIS)
Director de proyectos
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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.
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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 Gestién Integrado.
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sugerencias y felicitaciones Peticiones, Quejas y partes interesadas portal web h P
respectivo analisis y
reclamos. .
recomendaciones
Director o coordinador Emisién del informe de
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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
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5. Cualquier duda sobre la informacion, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestién Integrado.
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Objetivo: institucional asociadas al logro de los objetivos establecidos.
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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
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Portal Institucional, correo
electrénico

FE

Continuo

EPIr045
EPIr048
ECOroo1

Certificacion plan operativo
anual de inversiones

Director de Planeacion
Institucional

Seguimiento al plan operativo
anual de inversiones

Gestores responsables

Semestral
de procesos

correo electrénico

Hasta la
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correspondient
e

EPIr046

Seguimiento y ejecucion real
a los recursos

Gestor responsables de
procesos, directores
administrativos de
seccionales y
extensiones,
comunicaciones y partes
interesadas

Director de Planeacion
Institucional

Planes de Accién

R Anual
institucional

Portal Institucional

Continuo

EPIr020
EPIr021
ECOr001

Divulgacion del plan de
accion Institucional

Gestor responsables de
procesos, directores
administrativos de
seccionales y
extensiones

Director de Planeacion
Institucional

Seguimientos planes de

i Semestral
accion

3- FUNCIONARIO /
RESPONSABLE DE
EMITIR LA
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COMUNICAR
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5- RECEPTOR DE LA
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6-
Interno (1)
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9- TIEMPO DE
LA
PUBLICACION

EPIr046

10- REGISTRO DE
LA
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Socializar el seguimiento a
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11- RESPUESTA ESPERADA O
PROPOSITO DE LA
COMUNICACION

GESTION

COMUNICACIONES

Lideres de
Macroprocesos,
gestores de procesos

Informacién académica,
cultural, administrativa, de
interés institucional

Cuando se requiera Comunidad en general

(E)

(-8

Boletin institucional, Portal
web, intranet, correo
electronico, periodico
Udecando, Udecando

radio, carteleras, redes
sociales, impresos,
Udecando tv, boletin de
prensa y medios externos.

F-E

De
actualizacion
permanente

ECOro01
Sistema
Institucional de
Solicitudes (SIS)
Correo
electrénico
ABSro01
ABSr014
AFIr068

Informar a la comunidad y a
las partes interesadas
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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
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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 Gestién Integrado.
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Manuales del proceso

Oficina Asesora de
Comunicaciones

Hasta la nueva
actualizacion

Comunidad en general

(-8

Portal web, intranet SGC y
correo electrénico.

Hasta la
vigencia

ECOMO001
ECOMO002
ECOMO003
ECOMO004
ECOMO005
ACAFO003

Brindar directrices
institucionales que le
permitan a la comunidad
comunicarse eficazmente.
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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 Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

MACROPROCESO MISIONAL
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< COMUNICACION Electrénico (E) | PUBLICACION | COMUNICACION COMUNICACION
COMUNICACION (.E)
correo electrénico Informar a la comunidad
Comunicados Vicerrector Académico Oficios Indefinido ECOroo1 universitaria diferentes
Circulares Equipo de educacion Segun ocurrencia Comunidad Universitaria | FYE ' ADOroo1 lineamientos y politicas que
e ! : . Portal web semanal - ¢
Aplicativos virtual y a distancia establece la Vice rectoria
académica.
Comunicados
Circulares - Informar a la comunidad
: ; correo electrénico ) oo A
Avisos Director de Oficios Indefinido Correo universitaria Lineamientos
Invitaciones Autoevaluacion y Segun ocurrencia Comunidad Universitaria | FyYyE ' electronico, propuestos por Direccién de
o Portal web semanal >
Informes Acreditacién ECOr001 Autoevaluacion y
Documentos Acreditacion.
Aplicativos
Politicas. Modelo de
) Autoevaluacion y . . - correo electronico :
GESTION Acreditacién, procedimientos, Equipo de Direccion . . . . ) Oficios Indefinido, ADOr001 _Informar a comunidad
DOCENCIA ) Autoevaluacion y Segun ocurrencia Comunicad académica i E universitaria los lineamientos
guias, Formatos, entre otros I, Portal web semanal -
h Acreditacién de autoevaluacion
Portal web, comunicados,
oficios , cartillas, Alicativos...
Cronogramas de contratacion
docente por periodo
académico Equipo de Desarrollo correo electrénico EPIr001 Informar a la comunidad
3 Académico Semestralmentg, Comunidad Universitaria | Oficios E 3 meses ECOr001 universitaria el cronograma
Evaluacion docente Segun ocurrencia Portal web con fechas establecidas para

Capacitacion docente
Induccién docente
Aplicativos

la contratacién docente.
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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 informacion, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestién Integrado.
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Comunicados Facultades, programas _correo electrénico - ECOr001 .
. P . It . . . . I Oficios, actas, acuerdos... Indefinido, Informar a comunidad
Circulares académicos, Direccion Segun ocurrencia Comunidad Universitaria | FyE ADOro01 . -
R Portal web semanal universitaria
Aplicativos de posgrados
Comunicados correo electronico ECOrool
Circulares Equipo Seguimiento a Segun ocurrencia Comunidad Universitaria | Oficios Fy E Indefinido, ADOroo1 Informar a comunidad
Base de datos graduados Portal web semanal
Redes sociales (Facebook)
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PROCESO COMUNICAR EMITIR LA LA COMUNICACION COMUNICACION Externo bl Fisico (F) LA LA v
. COMUNICACION Electrénico (E) PUBLICACION COMUNICACION COMUNICACION
COMUNICACION (.E)
Consejos de facultad y . . - Segun la
L . - Comunidad universitaria . . . L .
Definicion de lineas de Comité para el Seg(in corresponda y (-E) Correspondencia, portal (F-E) vigencia ADOr010 Informacion a la comunidad
Investigacion desarrqllo dg la Ciudadania en general Web, medios impresos Correspondient ADOro01 Universitaria
Investigacion e
Consejo§ C,'e facultad y Comunidad universitaria . Segun 'Ia Informacion a la comunidad
L Comité para el , Correspondencia, portal vigencia ADOr010 ) o -
. Gestion de grupos Segun corresponda y (I-E) L (F-E) . Universitaria ,recepcion de la
GESTION desarrollo de la Ciudadania en general Web, medios impresos Correspondient ADOro001 Informacion, participacion
INVESTIGACION Investigacion e )
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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.
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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 informacion, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestién Integrado.
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Consejos de facultad y Comunidad universitaria Correspondencia, portal Segun la L .
Gestion de proyectos Comité para el Segun corresponda y (I-E) Web, medios impresos, (F-E) vigencia ADOr010 Lllrslfi?/rer?s?gzg arelz?::ogi]éunmc?:(lja
proy: desarrollo de la 9 P Ciudadania en general, Correspondencia interna y Correspondient ADOr001 L pcion o
S : Informacion, participacion
Investigacion Organismos externos Externa e
_ Consejos_ (;e facultad y Comunidad universitaria Corresponden_ua, portal S_egun _Ia ADOI010 Informacion a la comunidad
Transferencia de resultados Comité para el . y Web, medios impresos, vigencia . e i
S Segun corresponda . . (I-E) L (F-E) ; ADOr001 Universitaria ,recepcion de la
Investigacion desarrollo de la Ciudadania en general, Correspondencia interna y Correspondient ECOr0oL Informacion. particioacion
Investigacion Organismos externos Externa e P P
Consejos c,!e facultad y Portal web, medios Segun _Ia Informacion a la comunidad
” ) Comité para el . . . . . vigencia ADOr010 ) o "
Gestion de semilleros Segun corresponda | Comunidad universitaria (I-E) Impresos, correspondencia (F-E) } Universitaria ,recepcion de la
desarrollo de la Interna y externa Correspondient ADOr001 Informacién, participacion
Investigacion y e » particip
caaC ORI 6 7- MEDIO UTILIZADO PARA 8- 9- TIEMPO DE | 10- REGISTRO DE | 11- RESPUESTA ESPERADA O
1- NOMBRE DEL 2- INFORMACION A RESPONSABLE DE 4- FRECUENCIA DE 5- RECEPTOR DE LA Interno (1) - -
PROCESO COMUNICAR EMITIR LA LA COMUNICACION COMUNICACION Externo EFECTUAR LA Fisico (F) LA LA PROPOSITO DE LA
COMUNICAGION COMUNICACION Electrénico (E) | PUBLICACION | COMUNICACION COMUNICACION
(E)
PROCEDIMIENTO: PERMANENCIA DE LOS ESTUDIANTES
Convocatoria Programas Directora de Bienestar Portal Web, Carteleras, ECOroo1 Acogimiento de los
Socioeconémicos Universitario y/o Semestral Estudiantes | Udecando Radio, Redes (F-E) 1 mes Correo estudiantes a los programas
funcionario designado Sociales electronico establecidos por la oficina.
PROCEDIMIENTO: FORTALECIMIENTO DE APTITUDES Y ACTITUDES CULTURALES, DEPORTIVAS Y APROVECHAMIENTO DEL TIEMPO LIBRE
GESTION
ECOr001 o ]
BIENESTAR Comunidad Universitaria: Sistema Informacion a la comunidad

UNIVERSITARIO

Publicacién Convocatorias

Directora de Bienestar

Segln programacion

estudiantes,

Carteleras, Udecando

De acuerdo a la

institucional de

sobre los programas y

Jueg:; ﬁgigg,ufﬁchas Universitario y/o ASCUN administrativos y ! Radio, C%réﬁ?olilee;tromco y (F-B) du?:é?\?oda solicitudes (SIS) evigtrgirﬂgzzrrgllt?g\?gscdog la
Jueg ' funcionario designado. docentes Correo Bienestar Universitario
electrénico )
Comunidad Universitaria: Carteleras, Udecando ECOro01 Informacién a la comunidad
Horarios de clases para las Directora de Bienestar _ estudiantes, Radio, Corre_o Electronico y De acu_elrdo ala _ _Slst_ema sobre los programas y
diferentes disciolinas Universitario vio Por evento realizado administrativos | Perifoneo (F-E) duracién del institucional de eventos desarrollados con la
p y y evento solicitudes (SIS) comunidad a través de

artisticas, deportivas y

funcionario designado

docentes

Correo

Bienestar Universitario.
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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 informacion, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

culturales.

electrénico

Publicidad Eventos

Directora de Bienestar

Comunidad Universitaria:
estudiantes,

Portal Web, carteleras,
Correo electrénico,

De acuerdo a la

ECOroo1
Sistema
institucional de

Informacion a la comunidad
sobre los programas y

Deportivos y Culturales Universitario y/o Por evento realizado administrativos y ! Udecando Radio y (F-E) duré‘:l\;:;?]?odel solicitudes (SIS) | eventos desarrollados con la
funcionario designado docentes perifoneo Correo comunidad.
electrénico
ECOro01
Convocatoria actividades Comunidad Universitaria: Sistema Informacion a la comunidad
recreativas, deportivas y Directora de Bienestar . estudiantes, Portal Web, car,te!eras, De acugrdo ala m;u_tuuonal de sobre los programas y
. o Por evento realizado i . | Correo electronico, (F-E) duracion del solicitudes (SIS) | eventos desarrollados con la
culturales. Universitario y/o administrativos, d d di C idad 5s d
funcionario designado funcionarios y docentes Udecando Radio y evento orreo comunidad a traves de
perifoneo electrénico Bienestar Universitario.
PROCEDIMIENTO: MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD DE VIDA EN PROGRAMAS DE PROMOCION Y PREVENCION EN SALUD
. . o ECOro001, Informacién y participacion de
Directora de Bienestar Comunidad Universitaria: Portal Web, carteleras, De acuerdo a la Sistema los estudiantes,

Jornadas de salud

estudiantes,

Universitario y/o Por evento realizado - . | Udecando Radio y (F-E) duracion del institucional de administrativos y docentes a
; ; ; administrativos y . > S
funcionario designado docentes perifoneo evento solicitudes (SIS) | las actividades programadas.
Comunidad Universitaria: ECOr001, Informacion y participacion de
Campafias y conversatorios | Directora de Bienestar estudiantes ’ De acuerdo a la Sistema los estudiantes,
de promocién y prevencién Universitario y/o Por evento realizado L L | (F-E) duracién del institucional de administrativos y docentes a
; ; ) administrativos y . > L
funcionario designado docentes Carteleras, Perifoneo evento solicitudes (SIS) | las actividades programadas.
PROCEDIMIENTO: FORTALECIMIENTO DE ESTRATEGIAS PARA LA FORMACION INTEGRAL
. . Comunidad de ECOr001 Reconocimiento y
Directora de Bienestar estudiantes Sistema participacion por parte de la
Cronograma de actividades U_nlver_snano_ ylo Semestral administrativos y | Portal Web E Semestral institucional de | comunidad en los programas
funcionario designado . .
docentes solicitudes (SIS) de Bienestar
. ECOro01
s Directora de Bienestar EStudI&ﬂFQS, dopentes y Sistema . .
Publicacion de Cronograma . o administrativos Portal Web, correo L Estudiantes que ingresan a
Universitario y/o Semestral I-E E 1 Semana institucional de

de Induccién

funcionario designado

relacionados con el
proceso

electrénico

solicitudes (SIS)
Correo

primer semestre
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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

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

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

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

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

Organismos Externos

Interna/Externa

Electrénicos, Link
Direccion de

electrénico
. . Reunion con los directores de
. Directora de Bienestar .
Eventos realizados en el . o Estudiantes, Correo programa y docentes
Universitario y/o - . i - L g =
marco de los programas de funcionario designado Semestral administrativos, docentes I-E Reunién, correo electrénico F-E Semestral electrénico consejeros para propiciar
Consejerias. B '9 y comunidad externa espacios para la realizacion
por la direccion. s
de las actividades
ECOro0o1
Campafias sobre actividades | Directora de Bienestar doal . .S|St.e mal d
relacionadas con programas Universitario y/o i . . I | De acuerdo al a |n|§t|FUC|ona ¢ Sensibilizacion a la
dirigidos a la comunidad funcionario designado Por evento realizado | Comunidad Universitaria | Carteleras F duracién de solicitudes (SIS) comunidad universitaria.
. o . S evento Correo
universitaria por la direccion. Y
electrénico
3- FUNCIONARIO / 6-
1- NOMBRE DEL 2- INFORMACION A RESPONSABLE DE 4- FRECUENCIA DE 5- RECEPTOR DE LA Interno (1) 7- MEDIO UTILIZADO PARA & 9-TIEMPO DE | 10- REGISTRODE | 11- RESPUESTA ESPERADA O
PROCESO COMUNICAR EMITIR LA LA COMUNICACION COMUNICACION Externo EFECTUAR LA Fisico (F) LA AT PROPOSITO DE LA
. COMUNICACION Electrénico (E) PUBLICACION COMUNICACION COMUNICACION
COMUNICACION (.E)
- Sistema
Evgrr\(tjoseégggesrglccigf por Institucional de Informar a la Comunidad
yect cial'y . L Comunidad Educativa Portal Web, Correos Solicitudes (SIS) Universitaria y en General,
Educacién Continuada Director (a) Extensién . . o - Depende de la - =
(Diplomados, Seminarios Universitaria Segun Corresponda Comunidad en General I-E Electrénicos, Publicidad F-E Convocatoria Cor_reos _ Inscrlpuon_es, Sollcnu_d de
' ; ’ Impresa Electrénicos, Link Informacion, Recopilar
Cursos, Conferencias, entre 1 s
de Extension Informacion.
otros) . o
Universitaria
Sistema
i Institucional de
GESTION DE Comunidad Educativa Portal Web, Correos Solicitudes (SIS)
EXTENSION Gestién de Convenios Director (a) Extension Seqtin Corresponda Comunidad en General l-E Electrénicos, FE Segun su Correos Informar a la Comunidad
UNIVERSITARIA Universitaria 9 P Entidades Publicas y/o Correspondencia Vigencia Electronicos, Link | Universitaria y en General.
Privadas Interna/Externa Direccion de
Extensién
Universitaria
Sistema
Comunidad Educativa Portal Web, Correos Institucional de
Gestion de Provectos Director (a) Extensién Seqtin Corresponda Comunidad en General l-E Electrénicos, Publicidad, EE Segln su Solicitudes (SIS) Informar a la Comunidad
4 Universitaria 9 P Correspondencia Vigencia Correos Universitaria y en General.
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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 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 Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

Extensién
Universitaria

MACROPROCESO DE APOYO

3- FUNCIONARIO / 6-
1- NOMBRE DEL 2- INFORMACION A RESPONSABLE DE 4- FRECUENCIA DE 5- RECEPTOR DE LA Interno (1) UoLUIRIeT I 2 oM IR & SIS RIS S NS EBINOIIRIS | |85 SRSl SIS S HEN A S (O
PROCESO COMUNICAR EMITIR LA LA COMUNICACION COMUNICACION Externo EFECTUAR LA Fisico (F) LA LA PROPOSITO DE LA
, COMUNICACION Electrénico (E) PUBLICACION COMUNICACION COMUNICACION
COMUNICACION (.E)
Circulares y/o comunicados Directora de Talento segun necesidad Personal administrativo y | Circulares, Comunicados F segun vigencia ADOr003 y Personal administrativo y
y Humano 9 docente ' g g ADOr007 docente informado
Pagina Reporte de
Informe SIA a la contraloria Directora de Talento mensual y anual Contraloria de E WWW, contralgriadecundina E segun vigencia entrega generado Entrega de informacion
Humano y Cundinamarca ’ 9 9 por SIA - solicitada
marca.gov.co "
Contraloria
ECOroo1
Actividades de bienestar Directora de Talento . . Personal administrativo y Portal Web institucional y /o . . Sistema Personal administrativo y
GESTION DE social laboral Humano segln necesidad docente ! intranet E segun vigencia Institucional de docente informado
TALENTO Solicitudes (SIS)
HUMANO ECOr001
Actividades de seguridad y Directora de Talento , . Personal administrativo y Portal Web institucional y /o L . Sistema Personal administrativo y
. segun necesidad | - E segun vigencia N -
salud en el trabajo Humano docente intranet Institucional de docente informado
Solicitudes (SIS)
segun el PICF
L . Directora de Talento aprobado y las - . - - . . Personal administrativo
Capacitaciones a realizar Humano demas necesidades Personal administrativo | Oficios remisorios F segun vigencia ADOroo1 informado
institucionales
., . L, . . . Correo . .
Induccidn general e induccion | Directora de Talento Semestralmente y Personal administrativo y | Correo electrénico E segun vigencia electrénico Personal administrativo y

al puesto de trabajo

Humano

segun necesidad

docente

ATHr121 (control

docente informado
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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 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 Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

GESTION DE
TALENTO
HUMANO

participantes)

Directora de Talento

Anualmente o seguin

Personal administrativo y

Personal administrativo y

Re induccion Humano necesidad docente | oficios remisorios F segun vigencia ADOroo1 docente informado
Actos administrativos de
nombramientos, vacaciones, Directora de Talento . . Personal administrativo y . o . ADOr009 y Personal administrativo y
. ) s . segun necesidad | Resoluciones y actas. F segln vigencia -
licencias, viaticos, primas de Humano docente ADOr010 docente informado
antigiiedad y renuncias.
Directora de Talento Personal administrativo, Personal administrativo,
Certificaciones laborales Humano segun solicitud docente y entes de I-E certificaciones F segun vigencia ADOr005 docente y entes externos
control externos informados
Informe de SNIES Directora de Talento Semestralmente Direccién de planeacién | correo electronico E segun vigencia | correo electronico Entrega d_e informacion
Humano solicitada
Informe SUE Directora de Talento Anual Direccion de planeacion | correo electrénico E segun vigencia | correo electrénico Entrega d? _mformauon
Humano solicitada
Nominas del personal Directora de Talento mensual y segin . - . . . . . ATHr136 Pagos del personal
L - Direccion Financiera | nominas impresas F segun vigencia ATHr138 e .
administrativo y docente Humano novedad ATHr137 administrativo y docente
ECOr001
. . - . Sistema - .
Entrega de carnets de lacaja | Directora de Talento . . Personal administrativo y L . s Personal administrativo y
d - segun necesidad | Intranet o cartelera de TH F-E segun vigencia | Institucional de -
e compensacion, ARL etc. Humano docente o docente informado
Solicitudes (SIS)
listado de carnets
. L ECOr001
Necesidades de contratacion Directora de Talento Sistema Personal administrativo
de personaloaltatsermmo fijoy Humano Semestralmente Personal administrativo | Intranet E segnvigencia | | vional de informado
Solicitudes (SIS)
Solicitudes de modificacion,
eliminacién y/o creacion de Directora de Talento Modificacion, eliminacion o
documentos de talento Humano segun necesidad Oficina de calidad | Plataforma institucional F segun vigencia | Aplicativo SAD creacion de, documentos
humano en el sistema de
calidad
Respuestas solicitudes de Directora de Talento . . - Lo L . .
informacion a entes externos Humano segun necesidad Entes externos E oficios remisorios F segun vigencia ADOroo1 Entes externos informados
. Respue_s’tas s’()ll(:ltu_des de Directora de Talento segun necesidad areas internas | oficios remisorios F segun vigencia ADOroo1 Areas internas informadas
informacion a areas internas Humano
Diligenciamiento de . Directores y Jefes de . o
- o Directora de Talento < - P . P Evaluaciones del desempefio
evaluacion del desemperio- Semestral Area | correo electrénico E segun vigencia | correo electrénico . :
L . Humano diligenciadas
personal administrativo
Solicitud de elementos de Directora de Talento trimestral Almacén | Formato de solicitud de F segun vigencia ABSr014 elementos de consumo
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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 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 Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

consumo

Humano

elementos de consumo

Convocatorias de seleccion

Directora de Talento

Segun necesidad

Toda la comunidad en

I-E

Portal Web institucional

segun vigencia

ECOro0o1
Sistema

Comunidad informada

de personal Humano general Institucional de
Solicitudes (SIS)
. £ AUICIEITNID & 7- MEDIO UTILIZADO PARA 8- 9- TIEMPO DE | 10- REGISTRO DE | 11- RESPUESTA ESPERADA O
1- NOMBRE DEL 2- INFORMACION A RESPONSABLE DE 4- FRECUENCIA DE 5- RECEPTOR DE LA Interno (I) . =
PROCESO COMUNICAR EMITIR LA LA COMUNICACION COMUNICACION Externo EFECTUAR LA AR () LA LA PROPOSITO DE LA
- COMUNICACION Electrénico (E) PUBLICACION COMUNICACION COMUNICACION
COMUNICACION (.E)
Cronograma de plazos Proceso Misionales, correzlagrgléincia
establecidos para entrega de | Gestor responsable de Anual Estratégicos, Apoyo, | Intranet, correspondencia FE Segln ADpOr018 Informativo, Diligenciar
solicitudes de bienes proceso Seguimiento, Evaluacién Interna Corresponda . ’d Formato
tecnoldgicos y Mejora Cert|f|c'a0|9r’1 €
Publicacion
Certificacion de
- Intranet, Fondo e Escritorio Publicacion,
. Proce§o_ Misionales, (Usuario Locas o Directorio | Historial de los
Buenas précticas de Gestor responsable de Estratégicos, Apoyo, . L Segun . )
° ) L Permanente L 2, | Activo), Portal Institucional, E Correos Enviados Informativo
seguridad de la informacion proceso Seguimiento, Evaluacion . Corresponda .
Mejora Redes Socw}le_s, Correo y Re_(:lbldos,
y Electronico. Registro de
Bitacoras.
Circulares
- L Emitidas
p Proceso Misionales, Portal Institucional, Intranet, e
SESTION DF Ventanas de mantenimiento Gestor responsable de Segun Corresponda Estratégicos, Apoyo, | Redes Sociales, Correo F-E Segtn Cert:jlbclia::c;(():inéens e Informativo
SISTEMAS Y proceso 9 P Seguimiento, Evaluacion Electroénico, Corresponda pPIaniIIa dey
TECNOLOGIA y Mejora Correspondencia Interna :
Correspondencia
ADOr018
Certificacion de la
Publicacion,
. L Proceso Misionales, s Historial de los
D'|vulg.aC|on de nuevas Gestor responsable de , Estratégicos, Apoyo, Intranet, Portal msltlt_ucmnal, Segun Correos Enviados .
funcionalidades tecnoldgicas Segun Corresponda . A | Correo Electronico, F-E o Informativo
- proceso Seguimiento, Evaluacion . Corresponda y recibidos,
y Servicios. . Correspondencia Interna. ;
y Mejora Planilla de
Correspondencia
ADOr018
3- FUNCIONARIO / 6-
1- NOMBRE DEL 2- INFORMACION A RESPONSABLE DE 4- FRECUENCIA DE 5- RECEPTOR DE LA Interno (I) (RLUIZELIOIIEYZ O s coLll=IEORRIS s USSRl S B N2 Rb SIS 2ol el (e
PROCESO COMUNICAR EMITIR LA LA COMUNICACION COMUNICACION Externo el U HElED () LA wo PROIPOEINT) D= [L/A
COMUNICACION Electrénico (E) PUBLICACION COMUNICACION COMUNICACION

COMUNICACION

(E)
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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 informacion, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

ADMISIONES Y
REGISTRO

ECOr001
Sistema
Web Institucional de
L Folletos Solicitudes (SIS)
SZIr(eJESiZ% Ill?sctr::\%%grclj’e Jefe Admisiones y _ Carteler_a _ ‘ AARr013 Recepcié_n de la informacién
" ’ - ) Semestral Comunidad en General I-E Redes Sociales F-E Segun Vigencia AARI003 y Aspirantes Inscritos.
Admltld(_)s y matricula de Registro Radio AARI016
estudiantes nuevos. Via telefénica AARI005
Atencion Ventanilla AARr015
AARIOO1
AARIO04
ECOr001
. Portal Web -
Cro,nograma de Registro Jefe Admisiones y . Via telefénica - . Sistema Recepcion de la informacion
Académico para estudiantes . Semestral Estudiantes | S ; E Segun Vigencia | Institucional de ) .
: Registro Atencion Ventanilla - y Estudiantes Matriculados.
antiguos. Redes Sociales Solicitudes (SIS)
AARIO02
Portal Web ECOroo1
Cronograma Fechas pagos Jefe Admisiones y Semestral Estudiantes y Comunidad E-l Via telefénica E Seqtn Vigencia Sistema Recepcion de la Informacién
de Matricula Registro en General Atencion Ventanilla 9 9 Institucional de y Pago de Matricula
Redes Sociales Solicitudes (SIS)
Publicacion revision de ECOr001
carpeta Grados Ordinarios y Portal Web Sistema
Extraordinarios estudiantes Jefe Admisiones Estudiantes, Profesores, Cartelera Institucional de Recepcion de la Informacién
de la Universidad de Registro y Semestral Directores de Programas | Redes Sociales F-E Segun Vigencia | Solicitudes (SIS) y Revision Carpeta para
Cundinamarca. Programacion y Decanos Via telefénica ADOroo1 Grados
de grados Ordinarios y Atencién Ventanilla AARr022
ensayo de ceremonia. AARr021
ECOr001
Sistema
Institucional de
I'; osrrc:;iactict)us ddsesﬁgégﬁg\lizggéz Jefe Admisiones y Portal Web Solicitudes (SIS) | Conocimiento de los formatos
y necesidades de los Registro Semestral Estudiantes | Atencién Ventanilla F-E Continuo AARr012 y Utilizacion de los mismos.
. Via telefénica AARr002 Recepcion de la Informacion
estudiantes AARI007
AARr006
AARr003
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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 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 Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

Informacién General:
- Quienes Somos.
- Calendario Académico.
- Reglamento Estudiantil.
- Derechos Pecuniarios.

Jefe Admisiones y

Estudiantes y Comunidad

Portal Web
Atencion Ventanilla

ECOroo1
Sistema
Institucional de

- Liquidacién Trabajo de Registro Permanente en General £ Agenda Estudiantil FE Continuo Solicitudes (SIS) Recepcion de la Informacion
Grado. Via telefénica AARro01
- Preguntas Frecuentes. ADOro03
- Contéctenos.
3- FUNCIONARIO / 6-
1- NOMBRE DEL 2- INFORMACION A RESPONSABLEDE | 4- FRECUENCIA DE 5-RECEPTORDELA | Interno () | /- MEPIOUTILIZADO PARA e S TIEMPO DE | 10 REGITRO D | AL RE S e e A ©
PROCESO COMUNICAR EMITIR LA LA COMUNICACION COMUNICACION Externo - o < < >
COMUNICACION COMUNICACION Electrénico (E) | PUBLICACION | COMUNICACION COMUNICACION
(:E)
Planear, elaborar, aprobar,
ajustar y realizar el
Lideres de Macro seguimiento a la provisién de
Responsables de los rocesos. Gestores de bienes Incluidos en el Plan
- rubros presupuestales P ! Fisico (F) . Anual de Adquisiciones de la
Plan Anual de Adquisiciones . ) Permanente Procesos, Docentes, Interno (1) Impreso, portal web P Continuo ABSP011 o ) :
Y Director de Bienes y di dems Electrénico (E) institucion para la vigencia
Servicios Estu |ar_1tes y demas respectiva, en aras de
partes interesadas atender oportunamente las
necesidades presentadas por
la institucion.
Responsables de los Llr?)geesis ngtore'\sAacég Hasta la
Seguimiento al Plan Anual de | rubros presupuestales Permanente E’rocesos’ Docentes, | Interno () Medio Magnético Electrénico (E) vigencia ABSF046 Seguimiento y ejecucion real
Adquisiciones Y Director de Bienes y - P 9 correspondient de los recursos
BIENES Y Servicios Estudla}ntes y demas e
SERVICIOS partes interesadas
Conocer las  propuestas
enviadas por los
. ... | Director de Bienes y |Segun la solicitud proveedores, con el fin de
Eggﬁ'tt:d de Cotizacion Servicios y Jefe de|elevada por los Ef;iidgr: el uBanScf)erente I(Eét)erno Correo Electrénico Electronico (E) Continuo ABSr003 atender las necesidades en
Compras diferentes procesos ’ temas de contrataciébn en
modalidad de contratacion
directa.
Cartas de Invitacion a Cotizar Dlregtc_)r de Bienes y|Segun la solicitud Provgedor u Oferente | Externo Correo Electrénico Electrénico (E) Continuo ADOI00L Seleccionar la oferta mas
Servicios y Jefe de|elevada por los | Inscrito en el Banco (.E) favorable para atender las
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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 informacion, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

BIENES Y
SERVICIOS

RECURSOS
Fisicosy
SERVICIOS
GENERALES

Compras

diferentes procesos

necesidades en temas de
contratacion en modalidad de

contratacion Invitacion
Privada.
Seleccionar la oferta mas

favorable para atender las

Director de Bienes y |Segun la solicitud . .
Términos de Referencia Servicios y Jefe de|elevada por los | Proveedor u Oferente Externo Péagina Web Institucional Electronico (E) Segun ECOr001 necemdam_jgs en temas de
. (.E) Cronograma contratacion en modalidad de
Compras diferentes procesos i o
contratacion Invitacion
Publica.
Continuar con el proceso de
. . . Contrato u Orden | . S s
Ordenes  Contractuales y D|re(_:tc_>r de Bienes y o Jef(_a_de Dependen_(:la o] _ _ N _ Contractual con ejecucion, supervision,
Servicios y Jefe de | Diariamente Solicitante y Supervisores | Interno (I) | Medio Escrito Fisico (F) Continuo 9 reevaluacion, pagos y
Contratos Documentacion | .~ ~. " L
Compras e Interventores S liquidacion de la contratacion
oporte S
de la institucion.
Seguimiento a  Ordenes | Jefe Oficina de Trimestralmente Director de Bienes vy Interno (I) | Cartelera Fisico (F) Trimestralment ABSI008 Dar a conocer Ia‘Contratacmn
Contractuales y Contratos Compras Servicios e realizada en el trimestre
Lideres de Macro I licitud d
Director de Bienes y procesos, Gestores de | Interno (I) s Realizara SO'IC'tu es y dar
Cartas Servicios y Jefe de | Diariamente Procesos, Docentes, | y Externo Impre§o_ y Correo F'S'Co, . ") Diariamente ADOro01 respuesta a los asuntos o
A p Electrénico Electrénico (E) requerimientos  internos y
Compras Estudiantes y demas | (E) .
; externos de la Dependencia.
partes interesadas
Asesorar al Rector o su
Delegado con competencia
o Segun la solicitud para celebrar contratos con
Actas g{el Comité  de | Jefe de. ?Ompfas elevada por los | Comité de Contratacion Interno (I) | Medio Escrito Fisico (F) Segun Solicitud ADOr010 el fin de garantizar una
Contratacion Secretaria técnica . L
diferentes procesos gestion contractual
transparente, imparcial
eficaz, econémica,
- . Pagina Reporte de Cumplir con los
Informe a la contraloria Jefe Oficina de Mensual Contralo_na de General | Externo www.contraloriadecundina | Electrénico (E) | Mensualmente | entrega generado | requerimientos establecidos
Compras de Cundinamarca (.E) .
marca.gov.co - Contraloria por el Ente de Control.
Eflé?gﬁ?;on de yeva?una\tl(;%nesg Director de Bienes vy Interno (1) Fisico ) Dar a conocer los resultados
o L " | Servicios y Jefe Oficina | Segin Cronograma Proveedor u Oferente y Externo | Correo Electrénico - Segun Solicitud ADOroo1 de las evaluaciones a los
Juridica, Técnica , Electrénico (E)
pa . ) de Compras (E) oferentes o proponentes
Economica y Financiera
Acta de Practicas Jgfg de Recu_r;os Sem_estral 0 segun Docentes, estudiantes y Medio Escrito, Portal Web | _. . Dar a  conocer la
. Fisicos 'y Servicios | solicitud por , . Interno (1) R Fisico (F) Permanente ADOr010 programacion de practicas y
Académicas . demas partes interesadas Institucion ; -
Generales necesidades del salidas académicas para el
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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 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 Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

servicio periédico académico vigente
Lideres de Macro Dar resp(;Jesta alas par}es
Jefe de Recursos procesos, Gestores de | Interno (I) ‘o Interesadas respecto a los
Cartas u Oficios Fisicos y Servicios Diariamente Procesos, Docentes, y Externo Impreso y Correo F'S'F 0 ") Diariamente ADOroo1 asuntos Intemos y externos
; . Electrénico Electrénico (E) solicitados a la Oficina de
Generales Estudiantes y demés (E) . .
artes interesadas Recursos Fisicos y Servicios
p Generales
Gestores responsables Segun tabla de Conocimiento de las
Actas de inventario Jefe de Almacén Segun Cronograma P Interno (1) Escrito Fisico (F) 9 - ABSro36 novedades presentadas en el
de proceso retencion e ;
respectivo inventario
. . . - . Conocimiento de elementos
BIENES ¥ Listado elementos de Jefe de Almacén Trimestral Comunl_dad universitaria, Interno (1) Plataforma Institucional Electrénico (E) Segun tap]a de ADOF001 de consumo disponibles para
SERVICIOS, consumo usuarios de procesos retencion
- Su uso
ALMACEN Interno (1)
Respuesta a solicitudes de Jefe de Almacén Sequn solicitud Solicitante Externo Escrito Fisico (F) | Segun tabla de | ADOF001, correo | Brindar informacion veridica
terceros 9 {E) Electrénico (E) retencion electronico solicitada
- Funcionarios . -
Cronograma de actividades . T . Segun tabla de Conocimiento de la toma
Toma fisica de inventarios Jefe de Almacén Anual _respons_ables con Interno (1) Plataforma Institucional Fisico (F) retencion EPIF001 fisica de elementos por areas
inventario a cargo
Macro procesos Interno (1)
Informes perlqdlcos de Jefe de almacén Mensual, trimestral y MISIOI’l‘ahjZ‘S, Estratégicos y Externo pagina Web Electrénico (E) Segun tal_:;]a de ADOEO(_)G, Brindar mfor_rn_acmn veridica
almacén semestral y Seguimiento y control, y ) retencion electrénico solicitada
entes de control
3- FUNCIONARIO / 6-
1- NOMBRE DEL 2- INFORMACION A RESPONSABLE DE 4- FRECUENCIA DE 5- RECEPTOR DE LA Interno (1) /- MEDIO UTILIZADO PARA & 9-TIEMPO DE | 10-REGISTRODE | 11- RESPUESTA ESPERADA O
PROCESO COMUNICAR EMITIR LA LA COMUNICACION COMUNICACION Externo EFECTUAR LA Fisico (F) LA LA B vd
. COMUNICACION Electrénico (E) PUBLICACION COMUNICACION COMUNICACION
COMUNICACION (.E)
. Orientar a los lideres de los
, - Lideres de
Segun solicitud Macroprocesos, gestores Medio escrito Macroprocesos y gestores de
Asesoria Juridica Director Juridico ' elevada por los de procesos y demés I-E (Comunicacion) F Permanente AJUr 007 procesos de la no_rmatl'\{ldad
diferentes procesos . aplicable a la situacion
) partes interesadas resentada
GESTION presemtads
> Realizar tramite y
JURIDICA . . o
Segun las demandas, Lideres de seguimiento a todas las
Representacion Judicial y Director Juridico denuncias, tutelas y | Macroprocesos, gestores I-E Medio escrito = Ocasional AJUr 002 demandas, denuncias, tutelas
Administrativa conciliaciones de procesos y demas (Comunicacién) AJUr 005 y conciliaciones adelantas en

presentadas

partes interesadas

contra y favor de la
Universidad
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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 informacion, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

o . Segin los procesos Lideres de ) ‘ Verlflca_r _eI cu_mplllmlento de
Verificacion de requisitos . - 2 Macroprocesos, gestores Medio escrito . AJUr 006 los requisitos juridicos de los
A Director Juridico de contratacion . I-E R, F Ocasional
juridicos contractuales de procesos y demas (Comunicacion) AJUr 007 proponentes en los procesos
adelantados A -
partes interesadas de contratacion
. Dar a conocer a los lideres
Los primeros cinco Macro Ir_(laiirsissdeestores Medio escrito de Macroprocesos, gestores
Nomograma Director Juridico (5) dias del inicio del P » 9OSIO I-E R F Permanente ACARO013 de procesos y demas partes
de procesos y demas (Comunicacion) - gy
semestre artes interesadas interesadas la normatividad
p aplicable a la Institucion
3- FUNCIONARIO / 6-
1- NOMBRE DEL 2- INFORMACION A RESPONSABLE DE 4- FRECUENCIA DE 5- RECEPTOR DE LA Interno (1) /- MEDIO UTILIZADO PARA & 9-TIEMPO DE | 10- REGISTRODE | 11- RESPUESTA ESPERADA O
PROCESO COMUNICAR EMITIR LA LA COMUNICACION COMUNICACION Externo EFECTUAR LA Fisico (F) LA LA PROPOSITO DE LA
COMUNICAGION COMUNICACION Electrénico (E) PUBLICACION COMUNICACION COMUNICACION
(.E)
Oficios, circulares internas, Jefe Unidad de Apovo Informacion relacionada con
comunicados, memorandos, Académico poy Segun necesidad Comunidad Universitaria | Fisico - Correo electrénico F-E Segun vigencia ADOF001 las acciones propias del
correos electrénicos proceso
see Unicac ce Aoy
Actas Acaden_ng:o, Secre;ana Segun necesidad académico, Miembros del | Fisico F-E Segun vigencia ADOF10 Informar decisiones tomadas
Comité de Granja o ; A .
Comité de granjas en el Comité de granjas
Dar a conocer los horarios
Jefe Unidad de Apoyo Periodo asignados en los diferentes
Horarios de Practica Académico — Semestral Comunidad académica I-E Fisico F-E Académico AAAF002 Espacios Académicos
Encargados de area vigente durante el periodo académico
GESTION correspondiente.
. . L Espacios académicos Periodo L
APO,YO Ficha Técnica Jefe Lirygjg n?i?:?poyo Permanente COE::;?ag dAOC;giT;Za I-E (Laboratorios, granjas y F Académico AAAF041 dD::oi Ce%n%i?éslaaggzcéngg
ACADEMICO 9 auditorios) vigente P )
Brindar informacién que
. AAAMO01 permite entender el
Manual Jefe Umdaq d_e Apoyo Permanente Comunidad Académica I-E Portal web E Permanente AAAMO002 funcionamiento de
Académico S .
AAAMO03 bibliotecas, granjas y
repositorio institucional
AAAI002
AAAI007 Dar a conocer las
. Jefe Unidad de Apoyo Comunidad Académica — AAAI008 instrucciones de uso
Instructivo Académico Permanente Encargado de Area & Portal web E Permanente AAAI009 relacionadas a los diferentes
AAAI010 espacios académicos
AAAIO11
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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 informacion, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

y Consolidado

AAAIO14
AAAI015
Brindar informacién para
Guia de practica Docentes Permanente Comunidad Académica I-E Portal Weg._. Repositorio E Permanente AAAFO051 llevar a c_abo la practica
igital académica de manera
oportuna.
. _— . . Divulgar el material
Catalogol pl.Jb“CO enLineade | Jefe Umdaq d_e Apoyo Permanente Comunidad Universitaria I-E Portal web E Permanente bibliografico a la comunidad
la biblioteca OPAC Académico . o
universitaria
&0 FEIon o) & 7- MEDIO UTILIZADO PARA 8- 9- TIEMPO DE | 10- REGISTRO DE | 11- RESPUESTA ESPERADA O
1- NOMBRE DEL 2- INFORMACION A RESPONSABLE DE 4- FRECUENCIA DE 5- RECEPTOR DE LA Interno (I) - -
PROCESO COMUNICAR EMITIR LA LA COMUNICACION COMUNICACION Externo EFECTUAR LA Fisico (F) LA LA PROPOSITO DE LA
. COMUNICACION Electrénico (E) PUBLICACION COMUNICACION COMUNICACION
COMUNICACION (.E)
EPIr001
ECOroo1
Listado de Fraccionamiento - Sistema
. Jefe oficina de apoyo . I-E Portal web Institucional de .
de Matricula aprobado y no . . Semestral Estudiantes . F-E Semestral licitud Estudiantes
aprobado financiero. impreso Solicitudes (SIS)
AFIr063
AFIr064
-Vicerrectoria
Administrativa y AFIr042 - .
Financiera ECOr001 Rendir informacion
Ejecucion Presupuestal -Direccion Financiera | Portal wel? . Slstgma Presupuesta] que refleja el
. Tesorero General Mensual . s o Correo electronico F-E Mensual Institucional de recaudo de ingresos de la
Activa y Acumulada -Direccion de Planeacion . - S h
Institucional — impreso Solicitudes (SIS) institucion enun periodo
) Presupuesto - Correo determinado
GESTION Contabilidad electronico
FINANCIERA Responder a las solicitudes
de los usuarios tanto internos
e . AFI1X008
Certificado de Ingresos y Tesorero General Permanente Usuarios Internos y I-E Impreso FoE Permanente Plataforma como externos en cuanto a
Retenciones Externos Plataforma institucional Institucional informacioén de ingresos y
pagos realizados en un
periodo determinado
Eiecucion de Pagos Mensual Rendir Informacién de pagos
! 9 Tesorero General Mensual Oficina de Presupuesto | Oficio F Mensual AFIr043 Por rubro Presupuestal

Mensual y acumulada
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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 Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

Portal Institucional

Cumplimiento de la norma en
cuanto a la Rendicién de

F18 cdc

Rendicién de la Cuenta Anual Tesorero General Anual ggggiila?;zgg E Contraloria de E Anual C[;ﬁ;gla;?ia Informes a la Contraloria de
Cundinamarca Cundinamarca
Respuesta a las solicitudes
internos y/o externos en
Ordenes de Pedido Tesorero General Diario Usuarios Internos y I-E Plataforma Institucional F-E Diario AFIr017 cuanto a .SOI'CltUd de 6rdenes
externos de pedido para cancelar
algin servicio o producto
requerido de la institucion
Informe de seguimiento y
control de gastos de L
manutencion y alojamiento, Tesorero General Mensual Oficina de Presupuesto ! Oficio F Mensual AFIr086 Reporte Informacion para
- ] fines presupuestales.
viaticos, combustible y
peajes.
Informacion acerca del
Informe Anticipos Tesorero General Mensual Direccién Financiera | Oficio F Mensual AFIr087 estado de los Anticipos
girados.
Informacion y recaudo por
Direccién Financiera Oficio AFIr029 entidad y periodo acerca del
Recaudo de Estampilla Tesorero General Mensual p - y | y F-E Mensual ADOro01 yp -
Segun Solicitud Correo Electrénico recaudo de Estampilla
Proudec.
ADOr003
Comunidad Universitaria, Es?s?g?noal Dar a conocer los derechos
Derechos Pecuniarios Director Financiero Anual Seccionales, E Portal web F-E Anual S pecuniarios a la comunidad
- . Institucional de L
Extensiones, Estudiantes o estudiantil
Solicitudes (SIS)
Solicitud Devolucién de Segun solicitudes Estudiantes, Sede, Dar tramite oportuno a la
RECUSOS Director Financiero realizadas por los Seccionales y I-E Fisico y Electrénico F-E Permanente AFIr092 solicitud realizada por los
estudiantes Extensiones estudiantes
Notas de Contabilidad Continuo y AFIr079
Ordenes de Pago Jefe de Contabilidad Permanente Contabilidad | Aplicativo E Permanente AFIr018 Insumo Estados Financieros
FO1_agr _
. " Contraloria de . Mensual y FO2a_agr _
Informes contraloria Jefe de Contabilidad Mensual y anual Cundinamarca E Portal contraloria E Anual FO2b_agr _ Reportes a Entes de Control
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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 Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

Informacién
Contable Publica
(Saldos y
movimientos,
operaciones
reciprocas, Notas

Informe Contaduria Jefe de Contabilidad Trimestral y anual Contadur;\?aggr;]eral dela Portal Contraloria Trlrzﬁzgﬁl y Esgggiﬁggsa)llos Reportes a Entes de Control
Estados
Financieros).
Boletin de
Deudores
Morosos
Direccién de Impuestos y Mensual y ,\Ilr:ggﬁz}g:_
Informacion DIAN Jefe de Contabilidad Mensual y anual Aduanas Nacionales - Portal DIAN anual Medios Declaraciones y Reporte
DIAN .
Magnéticos
S L Informacion
Informacién MEN Jefe de Contabilidad Anual M'”'Sterl'\? de Edlucac'on Portal MEN Anual Estados Reporte
aciona Financieros
Direccién Financiera
Talento Humano,
Certificados de Disponibilidad Jefe de Presupuesto Diario Vicerrecton’a Ace_ld_émica Fisico Permanente AEIr006 Expedir Ejocumento soporte
Presupuestal Bienes y Servicios, para érdenes de pago
contabilidad, direccion
juridica.
Direccién Financiera
Talento Humano
Vicerrectoria Académica Exoedir documento soborte
Registros Presupuestales Jefe de Presupuesto Diario Bienes y Servicios, Fisico Permanente AFIr007 P . P
contabilidad, extension para 6rdenes de pago
universitaria, direccién
juridica.
Llevar control de la relacion
. L de certificados de
Cuadro control de CDP'S Jefe de Presupuesto Mensual Proceso de gestion Base de datos Permanente AFIr049 disponibilidad expedidos para

expedidos

financiera

efectuar el cruce con el
sistema gestasoft
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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 Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

Cuadro Control de RP'S

Proceso de gestion

Llevar control de la relacion
registros presupuestales

expedidos Jefe de Presupuesto Mensual financiera | Base de datos E Permanente AFIr050 expedidos para efectuar el
p cruce con el sistema
gestasoft
Registrar los pagos
) efectuados por la Universidad
Libro Presupuestal Jefe de Presupuesto Mensual Area de Presupuesto | Base de datos E Permanente AFIr072 y gue sirven de insumo para
elaboracion de la ejecucién
presupuestal pasiva
Seqn o Elaboracién de la Circular
Secretaria del Comité determi%ado en el Miembros del Comité para citacion reuniones a los
Circulares Universitario de Politica Universitario de Politica | Circular F-E Permanente ADOr003 Miembros del Comité
: . Estatuto . . . . e
Fiscal Counfis Fiscal, Counfis Universitario de Politica
Presupuestal . )
Fiscal, Counfis
Cada vez que hay
Secretaria del Comité reunion del Comité Miembros del Comité Llevar por escrito las
Actas Universitario Politica Universitario de Universitario de Politica | Actas F Permanente ADOr010 determinaciones tomadas en
Fiscal Counfis Politica Fiscal, Fiscal, Counfis el Comité
Counfis
Jefe de Presupuesto - Comunidad Universitaria- Oficio ADOro01 Dar respuesta a las
Cartas Diario Entes externos I-E Fy-E Permanente comunicaciones internas y
externas de esta area
Direccién Financiera -
. ) Dar a conocer a la Alta
Vicerrectoria Direccion el avance en la
Ejecucion Presupuestal Administrativa y Fisicoy h o
. . ) - . - AFIr073 ejecucion del presupuesto y
pasiva desagregada Jefe de Presupuesto Mensual Financiera— Funcionario | Correo electrénico F-E Permanente elaborar el informe
encargado de rendicion presupuestal a los entes de
de las cuentas a los control en forma oportuna
entes de control
Direccién Financiera -
Vicerrectoria Dar aconocer a I"?l Alta
o ; Direccién, a la oficina de
Administrativa y o
- . - Financiera— Direccion de Fisico Pllaneacmn, aICo_ntroI I_r]ternc:
GESTION E]ECU("JIOI‘] Presu_puestal Jefe de Presupuesto Mensual Planeacién - Control | Correo electronico F-E Permanente AFIrQ74 el avance en la ejecucion de
FINANCIERA pasiva consolidada presupuesto y elaborar el

Interno — Tesoreria
Funcionario encargado
de rendicion de las
cuentas a los Entes de

informe presupuestal a los
entes de control en forma
oportuna
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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 informacion, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

Control —
Comunicaciones: para su
publicacion

Vice-rectoria

Listado Reservas Administrativa y

Fisico

Llevar en forma correcta la
relacion de las reservas que

Presupuestales Jefe de Presupuesto Anual Flnan0|gra - Tes_orena - | Correo electronico F-E Permanente AFIr010 se van a ejecutar en cada
Contabilidad - Sistemas : .
: vigencia
y Tecnologia
Funcionario encargado
de rendicion de las . Informacion presupuestal
Ejecucién de Reservas Jefe de Presupuesto Mensual cuentas a los Entes de | CorreoFclesIg;cotrénico F-E Permanente AFIrQ76 oportuna y veraz sobre la
Presupuestales P Control — Areas ejecucion de las reservas
ejecutoras de las presupuestales
Reservas Presupuestales
FORMATO_FO07_
Contraloria AGR.CSV
Rendluon Fle cuentas de la Departamento de Informe Sistema Integral de FORMATO_F08b Rendir Informacion
informacion presupuestal Jefe de Presupuesto Anual . E L E Permanente _AGR.CSV presupuestal oportuna y
Cundinamarca Auditoria - SIA
FORMATO_F10_ | veraz a los entes de control
AGR.CSV
GESTION
FINANCIERA PROGRAMACIO
N DE GASTOS
. EJECUCION DE . .
Rendlcmn’de cuenta de la _ Contraloria General de la ) _ GASTOS Rendir Informacion
informacion presupuestal Jefe de Presupuesto Trimestral 2 E Sistema Consolidador de E Permanente P presupuestal oportuna y
Nacién . L PROGRAMACIO
Hacienda e Informacion veraz a los entes de control
Publica N DE INGRESOS
EJECUCION DE
INGRESOS
3- FUNCIONARIO / 6-
1- NOMBRE DEL 2- INFORMACION A RESPONSABLE DE 4- FRECUENCIA DE 5- RECEPTOR DE LA Interno (I) Zo LGSO DAL P2 2N TR & e IR51R0) RI= | s NESSROPIS || 855 (NSRS SelHER Rk (O
PROCESO COMUNICAR EMITIR LA LA COMUNICACION COMUNICACION Externo EFECTUAR LA Fisico (F) LA LA B vd
- COMUNICACION Electrénico (E) PUBLICACION COMUNICACION COMUNICACION
COMUNICACION (.E)
Comité deI_ §|stema Int_egrado Portal Institucional, link SGC, ACAr006 - Listado )
4 . de Gestion de a Calidad, . Maestro de Asegurar que se comunica a la
GESTION DE Listado Maestro de Documentos Oficina de Calidad Segun Ocurrencia Lideres de Macroproceso y | segln Macroproceso y proceso E Hasta nueva Documento comunidad universitaria y demas
CALIDAD Internos del SGC y por proceso y el consolidado en version ]
gestores de procesos y entes d . Internos LMDI — partes interesadas
ocumentos estrateglcos
de control ACAPO1
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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 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 Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

Comité del Sistema Integrado

ACAr020 - Listado

GESTION DE
CALIDAD

Listado Maestro de Documentos - . . . _de Gestién de a Calidad, Portal Institucional, link SGC, Hasta nueva Maestro de Asegqrar que se comunica a I?
Oficina de Calidad Segun Ocurrencia Lideres de Macroproceso y | . E - Documento comunidad universitaria y demas
Obsoletos del SGC y por proceso segun Macroproceso y proceso version -
gestores de procesos y entes Obsoletos LMDO — partes interesadas
de control ACAPO1
Comité del Sistema Integrado ACAr021 - Listado
Listado Maestro de Documentos - . . . _de Gestién de a Calidad, Portal Institucional, link SGC, Hasta nueva Maestro de Asegqrar que se comunica a I?
Oficina de Calidad Segun Ocurrencia Lideres de Macroproceso y | . E - Documentos comunidad universitaria y demas
Externos del SGC y por proceso segln Macroproceso y proceso version X
gestores de procesos y entes Externos LMDE — partes interesadas
de control ACAPO1
Comité del Sistema Integrado ACAr007 —Listado
’ . de Gestién de a Calidad, Portal Institucional, link SGC, Maestro de Asegurar que se comunica a la
Listado Maestro de Registros del fici . . . . . Hasta nueva ; ; f o .
SGC Oficina de Calidad Segun Ocurrencia Lideres de Macroproceso y | consolidado en t_Jocumentos E version Reglst_ros SGC comunidad un_lversnarla y demas
gestores de procesos y entes estratégicos Registros — partes interesadas
de control Aplicativo SICR
Integrantes del Comité del Asegurar que se comunica a los
: Integrantes del Comité del
. . Sistema Integrado de - . S
Actas Comité del Sistema ) : - Correo Electrénico a los Sistema Integrado de Gestion de
o - . | . Gestion de a Calidad, Lideres . ADOr010 — Actas . .
Integrado de Gestion de la Oficina de Calidad Segun Ocurrencia | integrantes que conforman el F-E NA L a Calidad y por solicitud a
A de Macroprocesos, gestores L del Comité SGC A
Calidad Comité del SGC Lideres de Macroprocesos,
de procesos y entes de
gestores de procesos y entes de
control
control
Integrantes del Comité del
Sistema Integrado de ECOr001 — Asegurar que se comunica a la
Decisiones adoptadas por el . ’ , ) Gestion de a Calidad, Lideres Portal Institucional pagina Hasta nueva . - gurar que g .
L Oficina de Calidad Segun Ocurrencia IyE L E - Divulgacion comunidad universitaria y demas
Comité del SGC de Macroprocesos, gestores principal version s o -
. institucional partes interesadas
de procesos y demas partes
interesadas
Integrantes del Comité del
Sistema Integrado de | - A | L
Respuesta a solicitudes de fici i , . Gestion de a Calidad, Lideres | - C?rreo € ectl:onl_co Segurar la comunicacion en
usuarios Oficina de Calidad Segun Ocurrencia de Macroprocesos, gestores lyE Correo electrénico E NA cal |dad@mal .unicu términos de oportunidad y
A ndi.edu.co pertinencia de las respuestas
de procesos y demas partes
interesadas
Integrantes del Comité del o )
Sistema Integrado de lyE Portal Institucional Link SGC A | .
2 : - segurar la comunicacion en
i . . . ) Gestion de a Calidad, Lideres Hasta nueva ACAr027 — Tablero P -
Tablero de Indicadores del SGC Oficina de Calidad Segun Ocurrencia de Macroprocesos, gestores E version de Indicadores términos de oportunidad y
A pertinencia de las respuestas
de procesos y demas partes
interesadas
Integrantes del Comité del
- L . Sistema Integrado de IyE Portal Institucional Link SGC _ . Asegurar la comunicacién en
Administracién del Riesgo del Oficina de Calidad Segun Ocurrencia Gestion de a Calidad, Lideres E Hasta nueva ACAr028 — Matriz términos de oportunidad y

SGC

de Macroprocesos, gestores
de procesos y demas partes

version

de Riesgos

pertinencia de las respuestas
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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 Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

interesadas

3- FUNCIONARIO / 6-
1- NOMBRE DEL 2- INFORMACION A RESPONSABLE DE 4- FRECUENCIA DE 5. RECEPTOR DE LA i Q) || 10 USRI LIS 2 SDON Al & SIS EOe S SN S EIINOIIRIS | |28 SIRIZEIR SN S HAR LS (0
PROCESO COMUNICAR EMITIR LA LA COMUNICACION COMUNICACION Externo EFECTUAR LA Fisico (F) LA LA PROPOSITO DE LA
co . COMUNICACION Electrénico (E) | PUBLICACION | COMUNICACION COMUNICACION
MUNICACION (.E)
Circulares Jefe de archlvo_y Segun la necesidad Personal Administrativo i circulares F S_egun 'Ia ADOr003 Informar
Correspondencia vigencia
Cartas u Oficios Jefe de archivo y Segun la necesidad Peéﬁggihﬁg"éﬂgﬂvo I-E Corresporé(i(te:rcr:z Interna o F Segun la 288:88% Informar
Correspondencia vigencia
Crono(jggag; iljjrieRnetgspuon Jefe de archivo y Segun la necesidad Personal Administrativo | Portal Welbnlp:rtlltt;tmonal ylo F-E Segun la ECOro01 Informar
Correspondencia vigencia
) Mar|13uaI de Gesltlon Jefe de archivo y Segtin la necesidad PersonaIIDAdmlnlstratlvo y | Portal Welb Institucional y/o E Hasta nueva ADOMOO1 Informar
GESTION ocumental Correspondencia ocentes ntranet version
DOCUMENTAL
ADOPO1
Hasta nueva ADOP02
Procedimientos de Gestion Jefe de archivo y Seqn la necesidad Personal Administrativo y | Portal Web Institucional y/o E version ADOPO03 Informar
Documental Correspondencia 9 Docentes Intranet ADOPO04
ADOPO05
ADOPO06
ADOPQ7
Tablas de Retencion Jefe de archivo y Segun la necesidad Personal Administrativo y l-E Portal Web Institucional y/o E Hasta nueva ADOI023 Informar

Documental

Correspondencia

Docentes

Intranet

version
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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 Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

1- NOMBRE DEL
PROCESO

GESTION DE
CONTROL
DISCIPLINARIO

2- INFORMACION A
COMUNICAR

MACROPROCESO DE EVALUACION INTERNA SEGUIMIENTO

3- FUNCIONARIO /
RESPONSABLE DE
EMITIR LA
COMUNICACION

Director(a) Control

4- FRECUENCIA DE
LA COMUNICACION

5- RECEPTOR DE LA
COMUNICACION

Disciplinado, oficinas de

6-

Interno (1)
Externo

7- MEDIO UTILIZADO PARA
EFECTUAR LA
COMUNICACION

Oficio, notificacién personal

8-

Fisico (F)
Electronico (E)

9- TIEMPO DE
LA
PUBLICACION

10- REGISTRO DE

LA
COMUNICACION

SCDF004 -

11- RESPUESTA ESPERADA O

PROPOSITO DE LA
COMUNICACION

Indagacion preliminar Disciplinario y Asesores | SegUn la ocurrencia la UdeC y entes de h-(E) : . (F) 3 diasy 8 dias SCDF005 Notificacién
P o supletoria por edicto.
Juridicos control
Director(a) Control Investigado, Procuraduria cc)lf;glr?dc;n jddI?sceilel(i:;g);(;cl% SCDF004 -
Investigacion disciplinaria | Disciplinario y Asesores | Segun la ocurrencia gado, i h-(E) . SCIPAN: F)-E) 3 diasy 8 dias SCDF005 — Notificacién
s General de la Nacion. autorice notificacion por
Juridicos - ADOr018
edicto
Director(a) Control Disciplinado v/o SCDF028 -
Pliego de cargos Disciplinario y Asesores | Segun la ocurrencia P y n-(E) Oficio- notificacién edicto. (F 5 dias SCDF004 - Notificacion
o apoderado
Juridicos SCDF005 —
Disciplinado y/o )
Director(a) Control apoderado, y . e SCDF020
. . . Lo . . p Oficio, - notificacion por . SCDF004 - P
Fallo en primera instancia | Disciplinario y Asesores | Segun la ocurrencia | Procuraduria General de h-(E) edicto F) 8 dias SCDFO05 - Notificacién
Juridicos la Nacion, Talento ’
Humano UdeC.
Director(a) Control Oficio, medio electrénico SCDFO01 -
Terminacién y archivo Disciplinario y Asesores | Segun la ocurrencia Disciplinado-quejoso h-(E) cuando el disciplinado lo m-E) 8 dias y 1 dia. SCDE022 - Notificacién
Juridicos autorice, y/o aviso.
Director(a) Control SCDF022 —
Inhibitorios Disciplinario y Asesores | Segun la ocurrencia Quejoso h-(E) Oficio, - notificacién estado. (3 8 dias. SCDE009 - Notificacién
Juridicos
Director(a) Control SCDF022 —
Nulidad Disciplinario y Asesores | Segun la ocurrencia Disciplinado (E) Oficio, - notificacién estado. F) 8 dias SCDF022 - Notificacién

Juridicos
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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 Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

1- NOMBRE DEL

PROCESO

2- INFORMACION A
COMUNICAR

3- FUNCIONARIO /
RESPONSABLE DE
EMITIR LA
COMUNICACION

4- FRECUENCIA DE
LA COMUNICACION

5- RECEPTOR DE LA
COMUNICACION

6-
Interno (1)
Externo
(E)

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

GESTION DE
CONTROL
INTERNO

Alta Direccion-

Escrito - Aplicativo CHIP

Constancia de

s conapie ™| PO | amual | contaduria Genera ce | [1°70) | delnContadurin, | (£SO | wa | modele | Recenen e momackn
la Nacion General de la Nacion
Plataforma
Informe ejecutivo anual Certificado de
sobre el avance del Director Control . . Interno / Fisicoy recepcion de | Recepcion de informacion
Sistema de  Control Interno Anual Alta Direccion-DAFP Externo Plataforma DAFP Electronico N/A Informacion a conformidad
Interno. Plataforma
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sobre derechos de autor software "
remitido a la
Alta Direccion.
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Solicitud de la comunidad interesada,
Elaporamon y publicacion Director Control . Alta direccion - Interno / Portal Institucional - pulb'llcat':lon, el avance del estado del
del informe sobre estado Cuatrimestral . Electronico Permanente | certificacion de Sistema de Control
Interno Comunidad en general | Externo UDEC ! S
del SCI Ley 1474/11 publicacion. Interno y dar cumplimiento
Pantallazos a lo establecido
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Dar a conocer a conocer a
Seguimiento y Solicitud de la comu_nld_ad interesada,
S . Seguimiento al plan
publicacion al Plan . . . I publicacion, - s -
. L - Director Control . Alta direccion - Interno / Portal Institucional - P anticorrupcion y atencion
Anticorrupcion y Atencion Cuatrimestral . Electrénico Permanente | certificacion de .
: Interno Comunidad en general | Externo UDEC Y al ciudadano y dar
al Ciudadano LEY publicacion. cumplimiento a o
1474/11 Pantallazos P

establecido
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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 Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

Consolidacion y
presentacion a la
Contraloria de . L, Documento L
Cundinamarca el plan de Director Control Alta Direccion - Interno / . . escrito . Rec.epcmn de la .
. ; Anual Procesos Documentos escritos Fisico Permanente ' informacién y aprobacion
mejoramiento  producto Interno Externo reportes a la
. responsables . del documento
del proceso auditor de la contraloria
vigencia 2013- 2014-
2015
Rendicion informacion Alta Direccién - Dar cumplimiento a la
aplicativo SIA contraloria Director Control Interno / | Portal SIA contraloria de - Reportes mp .
. Anual Procesos . Electrénico Permanente S normatividad Aplicable
de Cundinamarca (anexo Interno Externo Cundinamarca aplicativo SIA
99) responsables con el ente de Control
Solicitud de
Evaluacién de rendicion . ., . publicacion,
. Alta Direccion - Portal Institucional - P -
de cuentas Director Control Interno / Fisicoy certificacion de Dar cumplimiento a la
. Anual Procesos UDEC - documento L Permanente e L :
correspondiente  a la Interno Externo . Electrénico publicacion. normatividad aplicable
. ) responsables escrito
vigencia 2015 Pantallazos,
informe escrito
Evaluaciones
independientes
practicadas al sistema de
control interno, sistema
- . Dar a conocer a la
de gestion de la calidad, . . .
; - Solicitud de comunidad interesada, la
Sistema de Gestién de S . )
: publicacion, alta direccién, los
Seguridad Y salud en el . L o PN
. . . Alta Direccién - Portal Institucional, L certificacion de | procesos los resultados
trabajo, Sistema de Director Control Interno / . Fisicoy e .
i) . Permanente Procesos correos electronicos, L Permanente publicacion. de las evaluaciones
Gestion Ambiental, Interno Externo . . Electronico . .
- L responsables informes escritos Pantallazos, independientes
riesgos, indicadores, - . o
o informes practicadas, y elaboracion
autoevaluacion de la : ;
= L escritos de los correspondientes
gestion, autoevaluacion X i
- planes de mejoramiento
del control, evaluacion
por proceso, seguimiento
al producto y/o servicio
no conforme
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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 informacion, remitase al Coordinador o Lider del Sistema de Gestién Integrado.

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

Dar a conocer a la
comunidad interesada, la

. . - Correos . o
. . Alta Direccion - Correos electrénicos - L. P alta direccion, los
Seguimiento a planes de Director Control Permanente Procesos Interno / Informes escritos Fisico y Permanente electronicos e rocesos los resultados
mejoramiento Interno Externo L Electronico informes p o
responsables Plataforma institucional . de los seguimientos a los
escritos :
diferentes planes de
mejoramiento
Resultados auditoria de
seguimiento al sistema Dar a conocer a la alta
de gestion de la calidad, . ., Correos . L
; - . Alta Direccién - - - P direccién ya a los
Sistema de Gestion de Director Control Interno/ | Correos electrénicos - Fisicoy electronicos e
. Anual Procesos . P Permanente " procesos, los resultados
Seguridad Y salud en el Interno Externo Informes escritos Electrénico informes .
. . responsables : del proceso auditor
trabajo, Sistema de escritos interno
Gestion Ambiental
(interna)
Dar a conocer la
, . P Correo actualizacién de procesos,
. Segun solicitud de Lideres de Macro - S P
. Director Control o Plataforma UdeC, - Electrénico procedimientos y formatos
Ajustes documentales actualizacion Procesos y Gestores | Interno o Electronico Permanente -
Interno Aplicativo SAD confirmando la desarrollados en las
documental de Proceso. L o
publicacion actividades del proceso
de Control Interno.
L . Oficio recibido /
Informacion de caréacter
. . - . - reporte de
general relacionada con Director Control Oficios, circulares, Fisicoy -
Permanente Todos los procesos Interno . L Permanente correo Informacion General
el proceso de Control Interno correos electronicos Electrénico e
electronico
Interno. :
enviado
. Dar a conocer a la
Solicitud de . )
S comunidad interesada, la
. . I publicacion, - o
- - . Alta Direccion - Portal Institucional . e alta direccion, los
Evaluacion auditorias de Director Control Interno / Fisicoy certificacion de
. Permanente Procesos UDEC - documento L Permanente N procesos los resultados
control interno. Interno Externo . Electronico publicacion. :
responsables escrito de las evaluaciones de
Pantallazos, o .
. . auditoria practicadas en
informe escrito :
control interno.
Evaluacién de nivel de Director Control Interno / Fisico Certificado de | Recepcidn de informacion
Anual DAFP Plataforma DAFP oy N/A A P :
madurez del modelo Interno Externo Electrénico recepcion de a conformidad
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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.
4.

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

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

FECHA DE CORTE: 23-10-2015

estandar de control
interno ante el DAFP

Informacién
Plataforma




