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1 RESOLUCION No. ) 111§ 0

01 AGO 2012,

POR MEDIO DE LA CUAL SE ADOPTA LA QUINTA VERSION DEL
MANUAL DE CALIDAD PARA EL TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA

\ EL RECTOR DEL TECNOLOGICO DE ANTIOQUIA

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

las conferidas porel acuerdo No 03 del 22 de abril de 2009, articulo 24, literal c),
1 Ley 872 de 2004, decreto reglamentario 4485 del 18 de noviembre de 2009, el
% Decreto 1599 del 20 de mayo de 2005, el Modelo Estandar de Control Interno
MECI 1000:2005 y la Norma Técnica de Calidad para la Gestion Publica
NTCGP 1000:2009, y

CONSIDERANDO:

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

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

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

d) Que mediante Decreto Reglamentario 4485 del 18 de noviembre de 2009,

se actualiza la Norma Técnica de Calidad del Sector Publico NTCGP
1000:20009.

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

metas y objetivos establecidos, tanto en el Plan de Desarrollo, como en los
Planes de Accion.

f) Que la estandarizacién de los procedimientos institucionales, dentro de los
parametros de calidad, facilita y agiliza la gestion de la Entidad y propicia la
transparencia en todas las actuaciones de los servidores publicos.
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g) Que mediante Resolucién Nro. 000768 del 07 de octubre de 2011, se ajusté
el mapa de procesos del Tecnolégico de Antioquia.

; h) Que mediante Resolucién No. 787 del 19 de octubre de 2011, se adoptd
\ la cuarta version del Manual de Calidad para el Tecnolégico de Antioquia

i) Que se han realizado mejoras al direccionamiento estratégico y a algunos

procesos de la Entidad, por lo que se requiere la actualizaciéon del presente
1 manual de calidad y emitir una nueva version.

| RESUELVE:

| ARTICULO PRIMERO: Adoptar la quinta versién del Manual de Calidad, del
1 Tecnoldgico de Antioquia, como se describe a continuacion:
|
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El Tecnologico de Antioquia inicidé labores académicas en 1983, como institucion
publica de educacidén superior dedicada principalmente a la formaciéon técnica y
tecnolégica. La actual Institucion Universitaria tuvo sus origenes en el Centro
Educacional Femenino de Antioquia -CEFA-, el cual, en 1979, fue facultado para
ofrecer programas de educacién superior en la modalidad tecnoldgica. En ese afio
se compartia la sede y la estructura administrativa con los programas de educaciéon
media vocacional.

En 1979, mediante el Decreto 00262, emanado de la Gobernacion de Antioquia, se
convirtid6 en establecimiento publico descentralizado del orden departamental. A su
vez, la Ordenanza 48 de 1979 determiné que el desarrollo académico del Instituto
debia realizarse en dos niveles: el de educacién media vocacional y el de educacioén
superior en la modalidad de formacion tecnologica.

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

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

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

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

En 1992, la Ordenanza 13 del 18 de diciembre desagrega la educacidon media
vocacional de los programas de educacion superior, conformandose dos
instituciones independientes administrativa y financieramente: el CEFA y el
Tecnoldgico de Antioquia.
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A finales de 1993, el entonces gobernador de Antioquia, Juan Gémez Martinez, doté
al Tecnol6gico de Antioquia de una sede propia, mediante la compra de parte de las
instalaciones de la Universidad Pontificia Bolivariana, en la Avenida La Playa, segin
Decretos 0158 del 20 de enero de 1994 y 3805 del 27 de septiembre de 1993, con
una inversiéon de 1.800 millones de pesos.

Como otro gran paso en el proceso de crecimiento y transformacioén a Institucion
Universitaria, el entonces gobernador de Antioquia, Alvaro Uribe Vélez y el rector
del Tecnol6gico de Antioquia, Humberto Saldarriaga, firmaron el 18 de noviembre de
1997, la escritura publica de compraventa de la actual sede, en el sector de Robledo,
de 37.992 metros cuadrados, la cual posibilité aumentar la cobertura educativa y
mejorar las condiciones académicas, administrativas y de bienestar para toda la
comunidad universitaria.

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

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

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

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

El 4 de julio de 2006, se constituye en otra fecha trascendental, pues, mediante
Resolucion 3612 del Ministerio de Educacién Nacional, la Instituciéon adquirié el
caracter académico de Instituciéon Universitaria. Igualmente, el 14 de marzo de
este afio, es una fecha especial para el Tecnolégico de Antioquia, debido a la
entrega, por parte del ICONTEC, del Certificado de Gestion de Calidad NTC —
ISO 9001:2000 y NTCGP 1000:2004 para las actividades de docencia, investigacion
y extensioén, en los campos técnicos, tecnologico y profesional universitario.
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En el 2008, la celebracidén de los 25 anos de vida académica del Tecnoldgico de
Antioquia, se dio a la par con la entrega y construccion de importantes obras de
infraestructura, entre ellas, la Biblioteca Tecnolégica y adecuaciones fisicas en
zonas aledanas, la remodelacion del Blogue 10 de Bienestar Institucional y
Extension, la construccién del Centro de Investigaciones Tecnolodgicas de Innovacion
y Apropiacion, el cambio de alcantarillado y la piscina semiolimpica.

El Tecnolégico de  Antioquia-Institucion  Universitaria, ha  contribuido
significativamente al desarrollo y progreso de la ciudad, mediante la formacion de
mas de 20.000 profesionales graduados.

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

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

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

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

Procesos estratégicos: Planeacion institucional y Comunicacién publica.

Procesos misionales: Docencia, Investigacion y Extension

Procesos de apoyo: Gestion financiera, Gestion del talento Humano,
Administracion de Bienes Muebles e inmuebles, Adquisicion de bienes y servicios,

* Disponible en internet, WWW.tdea.edu.co, mayo de 2011, 7:30 pm
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Tecnologia de la informacién y la comunicaciéon, Gestién documental y Bienestar
institucional.

Procesos de evaluacion: Control Interno y Atencion al cliente
Procesos de mejora: Mejoramiento continuo

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

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

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

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

A medida que la tecnologia avanza y que el mundo va cambiando se van requiriendo
de otras metodologias de ensefianza como es la estrategia de la educacion virtual y
para la entidad a pesar de contar con la infraestructura necesaria, ha sido dificil
implementar programas virtuales que lleguen a todas las comunidades.

La instalaciones con que cuenta el campus universitario son muy agradables, cuenta
con canchas de futbol, piscina, zonas verdes, gimnasio, sendero de la paz, que
permite que los estudiantes se sientan contentos en la institucién, igualmente las
aulas de clase cuentan con todos los medios logisticos como son tableros, pantallas
industriales, portétil y video Beam, para apoyar el desarrollo de la academia.

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

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

Financieramente la Entidad cuenta con un presupuesto de $28.000.000 millones de
pesos Y sus indicadores financieros reflejan realmente que los recursos estan
siendo bien invertidos y que se tiene una buena solvencia econémica.
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El tecnolégico de Antioquia, celebra convenios interadministrativos con otras
entidades como la Gobernacién de Antioquia, el Municipio de Medellin, Otras

universidades, Municipios de Antioquia, que le permiten desarrollar proyectos
comunes y genera otros ingresos.

La entidad cuenta con 5 grupos de investigacién registrados y clasificados en
Colciencias lo que le permite mejorar su calificaciéon para la obtencién de registros
calificados y la acreditaciéon de alta calidad de los programas académicos.

2. ALCANCE Y CAMPO DE APLICACION

2.1 ALCANCE

Docencia, Investigacion y Extensiéon, en los campos técnico,

tecnolégico y profesional.
2.2 CAMPO DE APLICACION

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

Tecnolégico de Antioquia, se aplica a todos los 15 Procesos dentro del Ciclo
PHVA.




. NUESTROS CLIENTES
Estudiantes
Docentes

Familias
Comunidad
Empresas

Estado
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4. PRODUCTOS Y SERVICIOS

PRODUCTOS Y/O SERVICIOS

PROGRAMAS DE PREGRADO

PROCESO

FACULTAD: CIENCIAS ADMINISTRATIVAS Y ECONOMICAS

Técnico en Comercio Exterior —RC 51569

Técnica Profesional en Gestién Comercial — RC 51808

Técnica Profesional en Gestidn Financiera — RC 51782
Tecnologia en Comercio Exterior — RC 7528

Tecnologia en Gestion Comercial — RC 101661

Tecnologia en Gestion Financiera - RC 7146

Administracion Financiera por Ciclos Propedéuticos — RC 90988
Negocios Internacionales por Ciclos Propedéuticos — RC 53785

FACULTAD: INGENIERIA

Técnica Profesional en Archivo — RC 52177
Técnico Profesional en Electronica — RC 20831
Técnico Profesional en Sistemas - RC 10171
Tecnologia en Sistemas —RC 2111

Tecnologia en Sistemas de Informacién — RC 7716
Tecnologia Agroambiental — RC 7813

Tecnologia en Manejo del Agua — RC 7966
Tecnologia en Produccion Agricola — RC 2101
Tecnologia en Electrénica — RC 20830

Tecnologia Archivistica — RC 2110

Ingenieria en Software por Ciclos Propedéuticos — RC 90552
Ingenieria Ambiental — RC 91512

FACULTAD: CIENCIAS SOCIALES, EDUCACION Y CIENCIAS DE LA SALUD

Técnica Profesional en Tanatopraxia — RC 11367
Técnico Profesional en Histocitotecnologia — RC 17753
Tecnologia en Investigacion Judicial — RC 2883
Tecnologia en Histocitotecnologia - RC 52265
Tecnologia en Gerontologia — RC 2108

| Tecnologia en Promocién del Desarrollo Humano — RC 53043

Licenciatura en Educacion Preescolar — RC 3723
Licenciatura en Educacién Bésica con Enfasis en Humanidades y Lengua Castellana — RC 10667

Profesional en Criminalistica — RC 90975

PROGRAMAS DE POSGRADO

| FACULTAD: INGENIERIA

Especializacion en Prevencion y Atencion de Desastres Naturales — RC 101441

1 FACULTAD: CIENCIAS SOCIALES, EDUCACION Y CIENCIAS DE LA SALUD

Maestria en Educacion — RC 101801

DOCENCIA

11
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PROGRAMAS DE EDUCACION NO FORMAL
Se ofertan Diplomados, Cursos, Seminarios y
Talleres de actualizacion en temas de Extensidn

interés  tanto para  egresados,
estudiantes y publico en generala través
de la pagina web y medios impresos.
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5. DECLARACIONES GERENCIALES
5.1MISION

En el Tecnolégico de Antioquia - Institucién Universitaria - formamos
personas comprometidas con el desarrollo del departamento y del pais,
en los ciclos de formacidén técnica profesional, tecnoldgica, profesional
universitario y de formaciéon avanzada; desde un Proyecto Educativo
Institucional que potencializa la construccién de conocimiento, fomenta

el espiritu humanista, critico e investigativo, la responsabilidad social y
el desarrollo sostenible.

5.2 POLITICA DE CALIDAD

El Tecnolégico de Antioquia se compromete a mejorar continuamente
la calidad de sus servicios, siguiendo los lineamientos del Consejo
Nacional de Acreditacién (CNA) para formar personas
comprometidas con el desarrollo integral en los campos técnico
profesional, tecnolégico y profesional universitario, desde un
proyecto educativo institucional, que potencie la construccién de
conocimiento y el espiritu critico e investigativo,
mediante una eficiente planeacidén, para obtener mayor satisfaccion
de sus clientes, participacion en el mercado y beneficio social,
alineados con los planes de desarrollo Municipal, Regional y Nacional.

5.3 VISION

El Tecnolégico de Antioquia en el 2015 serd identificado como una
Institucidon Universitaria, lider en el orden departamental, competitiva en
el ambito nacional, con proyecciéon internacional, reconocida por la
excelencia académica e investigativa y la calidad humana de sus
integrantes, para responder con eficiencia, eficacia, pertinencia y

14
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Compromiso social a los requerimientos y necesidades de la
sociedad en el marco de la interrelacion empresa, institucién y
comunidad.

8.

9.

5.4 OBJETIVOS DE CALIDAD

. Aumentar la cobertura de educacion superior con calidad y pertinencia.

Contribuir al desarrollo y prosperidad de la Region y del pais
Generar conocimiento cientifico y tecnolégico con pertinencia social
Fortalecer el vinculo entre la sociedad — la empresa y la universidad

Promover la formacion integral de los miembros de la comunidad
Académica

Desarrollar un modelo de gestién académico y administrativo al servicio
de las funciones misionales

Propiciar las condiciones organizacionales que eleven el nivel de
productividad

Realizar gestion financiera para un desarrollo sostenible

Optimizar la administracion de bienes de la institucion

10.Ampliar y mejorar la infraestructura tecnolégica que soporta las

funciones misionales

11.Medir el grado de satisfaccion del cliente

14




6. MATRIZ DESPLIEGUE OBJETIVOS DE CALIDAD

DIRECTRIZ PERSPECTIVA OBJETIVOS PROCESO INDICADOR META DE
POLITICA ESTRATEGICO CALIDAD
El Tecnoldgico CLIENTE Aumentar la Planeacion Incremento del 2%
de Antioquia cobertura de | Institucional Porcentaje de semestral
se educacién Comunicacion | incremento de
compromete a superior con publica estudiantes
mejorar calidad y Docencia matriculados en
continuamente pertinencia Investigacién la sede central
la calidad de Extension
Sus servicios Bienestar Namero de Tres (3) programas
estudiantil programas con académicos con
Atencién al acreditacién de acreditacién de
cliente alta calidad alta calidad
Mejoramiento | Porcentaje de Maximo el 10% de
continuo estudiantes que estudiantes se

Gestion Legal
Administracié
n de Bienes
mueble e
inmuebles,
TIC, GF,
ABYS, CI,
CDI, GTH,
GD.

se retiran de la
institucion

retiran de la
institucion

No. de
municipios por
fuera del area
metropolitana
con programas

académicos

En 65 municipios
se sirven
programas
académicos
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DIRECTRIZ PERSPECTIVA OBJETIVOS PROCESO INDICADOR META DE
POLITICA ESTRATEGICO CALIDAD
Siguiendo los CLIENTE Generar Namero de Cinco (5) grupos
lineamientos conocimiento Docencia grupos clasificados
del  Consejo cientifico Y | Investigacion | clasificados en
Nacional de tecnoldgico con Extensién Colciencias
Acreditacion pertinencia social NGmero de Nueve (9)
CNA, para proyectos de proyectos de
formar investigacién en | investigacién en
personas ejecucién/afo ejecucién
comprometida NUumero de Seis (6) articulos
S con el articulos en en revistas
_desarrollo revistas indexadas
:ggegralcam ig indexadas/afio
técnico, P N.Clmero de Cuatro (4) alianzas
tecnolégico y alianzas con con re.des_gle
profesional . redgs dgl investigacion
universitario, investigacion
desde un
proyecto
educativo
institucional
,que potencie CLIENTE Fortalecer el Extensién Porcentaje de 90% de ejecucion
la vinculo entre |la ejecucién de la de la oferta de
construccion sociedad, la oferta de eventos de
de empresa y la eventos de educacién continua
conocimiento universidad educacién
y el continua

16
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DIRECTRIZ PERSPECTIVA OBJETIVOS PROCESO INDICADOR META DE
POLITICA ESTRATEGICO CALIDAD
espiritu Porcentaje de 70% de ejecucién
critico e propuestas de de las propuestas
investigativo servicios de de servicios de
extensién extensidn
ejecutadas presentadas
Porcentaje de 90% de los
satisfaccion de participantes en
los eventos de
participantes en | educaciéon continua
eventos de satisfechos
educacidén
continua
Mediante CLIENTE Promover la Bienestar Numero de 3.600 consultas
una formacion integral | Institucional, consultas médico, sicoldgicas
eficiente de los miembros | Administracié médico, y
planeacidn, de la comunidad | n de Bienes sicoldgicas y odontoldgicas/afio
para académica a muebles e odontolégicas/a
obtener través de | inmuebles, no
mayor programas que Adquisicidn Namero de 1.100 participante
satisfaccion mejoren Su | de Bienesy | participantes de | de las actividades
de sus calidad de vida servicios las actividades deportivas/afio
clientes, , deportivas/afno
participacio No. de 650 participantes
n en el participantes de | de las actividades
mercado 'y las actividades culturales/afio
beneficio culturales/afio

17
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DIRECTRIZ PERSPECTIVA OBJETIVOS PROCESO INDICADOR META DE
POLITICA ESTRATEGICO CALIDAD
social. Porcentaje de 95% de usuarios
satisfaccion de satisfechos
los usuarios de
los servicios de
Bienestar
participacid | APRENDIZAJEY | Desarrollar un Control Porcentaje de 80% de riesgos
n en el | CRECIMIENTO |modelo de gestion Interno, riesgos mitigados
mercado académico y | Mejoramiento mitigados
administrativo al continuo, Correcciones 80% de
servicio de las | Planeacion aplicadas a los correcciones
funciones Institucional, productos no aplicadas a los
misionales Gestion conformes productos no
documental conformes
Evaluacion a 100 % de

planes de
mejoramiento

evaluacion a planes
de mejoramiento

Porcentaje de
ejecucion fisica

100% de ejecucién
fisica del plan de

del plan de accion
accion
Porcentaje de 100% de
comunicaciones comunicaciones
externas externas

entregadas al
destinatario en
un dia

entregadas al
destinatario en un
dia

Ue 8000




DIRECTRIZ PERSPECTIVA OBJETIVOS PROCESO INDICADOR META DE
POLITICA ESTRATEGICO CALIDAD
y beneficio | APRENDIZAJE Y | Propiciar las | Gestion del Porcentaje de 46% de docentes
social. CRECIMIENTO | condiciones talento docentes de TC | de TC con Maestria
organizacionales Humano con Maestria
que eleven el Porcentaje de | 4% de docentes de
nivel de docentes de TC | TC con Doctorado
productividad con Doctorado
Calificacion de Con calificacion de
competencias 66 puntos nivel de
de los competencias de
empleados por los empleados
nivel jerarquico
en una escala
de 0 a 100
puntos
Porcentaje de | 85% de percepcion
percepcion positiva del clima
positiva del organizacional
clima
organizacional
Impacto de las 100% de las
capacitaciones capacitaciones con
evaluacion de
impacto.
GESTION DE Realizar  gestién Gestidn Porcentaje de 100% de ejecucién
RECURSQOS financiera para un Financiera ejecucion presupuestal
desarrollo presupuestal de

19
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DIRECTRIZ PERSPECTIVA OBJETIVOS PROCESO INDICADOR META DE
POLITICA ESTRATEGICO CALIDAD
sostenible ingresos
Porcentaje de 85% de ejecucioén
ejecucion
presupuestal de
gastos
Solidez 5.0
GESTION DE Optimizar la | Administracié Porcentaje de 100% de
RECURSOQOS administracion de | n de Bienes Cumplimiento cumplimiento
bienes de la muebles e Plan de
institucion inmuebles Mantenimiento
preventivo

APRENDIZAJE Y

Ampliar y mejorar

Tecnologia de

Porcentaje de

100% de

CRECIMIENTO |la infraestructura la solicitudes de solicitudes de
tecnoldgica informacién y | soporte técnico soporte técnico
la solucionadas solucionadas
comunicacion
CLIENTE Medir el grado de Atencién al Porcentaje de 70% de
satisfaccion del cliente satisfaccion del satisfaccion del
cliente cliente cliente

20
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7. CODIGO DE ETICA

7.1 PRINCIPIOS ETICOS

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

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

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

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

7.2 VALORES ETICOS

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

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

Autonomia
Liderazgo
Tolerancia

Respeto
Honestidad
Responsabilidad
Compromiso social
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9. MAPA DE PROCESOS
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10. MODELO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD -CADENA DE VALOR-

MODELO GESTION

(. MARCODE \( PLANEACION MODELODE

() CONTROL ¥
_acruacion || (PLANEACION 1 opepacion )T EvaLuacion:
" SITUACION g OBJETIVOS § ' PROCESOS Y 3 TABLERODE ;
ACTUAL TRATEGICOS §|| PROYECTOS %COﬂTROLBSC :
| Analisisy piseNo || GADENADE' . Jii) MEDIGION DEL |
: Diagnéstico [ ESTRATEGICO z NDICADORES DE |
Estratégico | grogg_e_sta de Valor| ESTION......
‘}|Areas Estratégicas < ) .
||| Factores Claves | [ \ Y
§MagaEstratégico » oAl | T e
| Matriche
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11. MATRIZ DE INTERRELACION DE PROCESOS CLIENTE - PROVEEDOR

PROCESO INSUMO CLIENTE INTERNO PRODUCTO Y/O CLIENTE EXTERNO
SERVICIO
1. PLANEACION Cédigo de Etica, codigo de Todos los procesos | Actas de revision por la | Estudiante,
INSTITUCIONAL buen gobierno, diagndstico Direccion, Plan de Docentes,

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

Desarrollo Institucional,
Plan de Accidn
Institucional, informes
consolidados,
Documentos
actualizados,
necesidades de
acciones correctivas y
preventivas,
indicadores de gestion.

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

2. COMUNICACION
PUBLICA

Plan estratégico de
comunicacion, Plan de
medios y plan de Accidn

Todos los procesos

Informe de resultados
del nivel de satisfaccion
del cliente, clientes
informados,
posicionamiento dela

Estudiantes,
Docentes,
Entidades de
control externo
(Contralorias,

imagen institucional, Procuraduria)
mejoramiento de la
comunicaciéon
organizacional, difusion
del quehacer docente,
cuenta rendida.
3. DOCENCIA Estudiantes , profesoresy Todos los procesos | Personas competentes | Comunidad
Egresados Empresas
4. INVESTIGACION Proyectos de investigacién | Todos los procesos | Proyectos de Comunidad,

utguu0
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PROCESO

INSUMO CLIENTE INTERNO PRODUCTOY/O CLIENTE EXTERNO
SERVICIO
formulados, necesidades Investigacion Empresas,
del mercado ejecutados Colciencias,
Universidades
5. EXTENSION Necesidades de Comunidad, Capacitaciones Comunidad
capacitacién, necesidades Empresas publicas | realizadas, Servicios
del mercado, difusiény y privadas prestados, Empresas
promocién de los servicios, | Otras Certificaciones
solicitudes de servicios de Universidades productos entregados,
empresas o instituciones Solucién de
necesidades de
personas o entidades
6. GESTION Solicitudes de Certificados Presupuesto aprobado | Estudiantes
FINANCIERA de disponibilidad Todos los procesos | Recursos financieros de | Empresas
presupuestal, solicitudes de la entidad Universidades
certificado de registro administrados y Proveedores

presupuestal, solicitud de
avances, Facturas, Notas
crédito y débito de clientes
internos y externos,
comprobantes de entradas
y salidas de Almacén, Orden
de compra o Orden de
servicio, Contratos, Soporte
de recibido a satisfaccion,
Noémina, Estatuto orgédnico
de Presupuesto (Decreto
4670 de septiembre 10 de
1996).

disponibles

7. ADMINISTRACION
DE BIENES MUEBLES

Planta de cargos, solicitudes
de traslado, salidas de

Todos los procesos

Asignacion de bienes,
carteras de inventarios,

Estudiantes
funcionarios
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PROCESO

INSUMO

CLIENTE INTERNO

PRODUCTO Y/O
SERVICIO

CLIENTE EXTERNO

E INMUEBLES

bienes, reclamaciones,
garantias, asignaciones,
solicitudes de
mantenimiento de bienes
muebles e inmuebles

Autorizacion de salida
de bienes, Reclamacion
a la aseguradora,
traslado de bienes,
mantenimientos
realizados, servicios
prestados y bienes
funcionando

Comunidad
Egresados

8. ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS

Proveedores inscritos,
solicitudes de bienes y
servicios, disponibilidad
presupuestal, tabla de
contratacion, movimiento
de almacén, consulta de
precio indicativo y consulta
de precio de mercado

Todos los procesos

Plan de compras, bien o
servicio adquirido,
informe mensual de
compras, informe de
ejecucion del plan de
compras, informe de
evaluacién y
revaluacion de
proveedores, orden de
compra, comprobante
de entrada y salida del
almacén

Comunidad
Proveedores

9. GESTION
DOCUMENTAL

Control de registro de los
procesos, consecutivo de
comunicaciones oficiales,
externas despachadas o
internas, registro de
comunicaciones internas
recibidas

Todos los procesos

Tabla de retencion
documental,
informacion radicada,
custodiada y disponible

Comité
departamental de
archivos
Egresados

10. ATENCION AL

Solicitud de informacion,

Todos los procesos

Respuesta a las

Estudiantes

CLIENTE queja de clientes, solicitudes, respuesta Comunidad
percepciones y sugerencias de quejasy reclamos Egresados

11, GESTION DEL Reestructuracién de planta | Todos los Servidor publico Entidades de

TALENTO HUMANO | de cargos, Diagndstico de funcionarios competente y control Comunidad

27
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PROCESO

INSUMO

CLIENTE INTERNO PRODUCTOY/O CLIENTE EXTERNO
SERVICIO
necesidades de capacitacion satisfecho

y formacién, Diagndstico de
necesidades de Bienestar
Laboral, Diagndstico de
clima organizacional,
Informe de evaluacién del
desempefio y de
competencias laborales,
ajuste al manual de
funciones y competencias
laborales, Demandas
acciones y tutelas, Quejas
de oficio o de informe

12. TECNOLOGIA DE
LA INFORMACION Y
LA COMUNICACION

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

Todos los procesos

Plan estratégico de
sistemas de
informacién (PESI),
Aplicaciones
funcionando, Sistemas
de comunicacién en
servicio, Sistemas de
informacion estable,
soportes técnicos
realizados

Estudiantes
Funcionarios
Comunidad ,Entes
de control

13. BIENESTAR
INSTITUCIONAL

Diagnostico de necesidades
de bienestar, Solicitudes de
bienestar, propuestas de

trabajos interinstitucionales

Todos los procesos

Estudiantes satisfechos,
Demanda satisfecha,
Programas y campanfas
interinstitucionales

Estudiantes
Docentes,
Comunidad

14. CONTROL
INTERNO

Informes de Gestidn, Planes
de mejoramiento, Acciones
correctivas, Acciones
preventivas, Acciones de
mejora, Informe del sistema

Todos los procesos

Informe de evaluacion
de Control interno,
informe de verificaciéon
o auditoria, Asesoria
brindada, informe de

Contraloria
General de
Antioquia, Area
Metropolitana,
Otros entes de

28
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PROCESO

INSUMO

CLIENTE INTERNO

PRODUCTO Y/O
SERVICIO

CLIENTE EXTERNO

de medicién, Plande
manejo de riesgos,
informacidn contable,
Encuesta referencial
(satisfaccion del cliente),
Solicitud de realizacién de
Auditoria, Informe de
ejecucion del plan de
accion.

rendicion de cuentas
(Anual), Informe de
gestién anual, Plan de
mejoramiento
institucional (15 dias
hébiles siguientes al
informe de auditoria
gubernamental),
Informe de
seguimiento al plan de
mejoramiento
institucional (cada 6
meses), informe de
verificacion y
cumplimiento de
normas de software y
licencias (anual a mas
tardar el tercer viernes
del mes de marzo).
Informe ejecutivo anual
de control interno
contable, Declaratoria
de residuos sélidos en
colaboracion con la
Facultad de ciencias de
la Tierra y el ambiente,
Declaratoria de
residuos peligrosos en
colaboracién con la
Facultad de Ciencias de
la Tierra y el ambiente,
Seguimiento y control
aalarmas generadas en

control, Contaduria
General de la
Nacidn, Derechos
de autor.
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PROCESO

INSUMO

CLIENTE INTERNO

PRODUCTO Y/O
SERVICIO

CLIENTE EXTERNO

el SICE, Cuenta rendida
(formato)

15. MEJORAMIENTO
CONTINUO

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

Todos los procesos

Mejoras significativas,
Mejoras escalonadas,
Eliminacion de causas
potenciales,
Eliminacion de causas
reales, Verificacion de
la eficacia de las
acciones.

Ente certificador,
Contraloria general
de Antioquia
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| 12. MATRIZ DE COMUNICACION

QUIEN COMUNICA

* QUE COMUNICA

A QUIEN COMUNICA ATRAVES DE
- Actos administrativos -
. Plan de Desarrollo Planes .
Estudiantes de OIS Comunicaciones
de accion Decisiones )
Docentes o Informes Pagina
S administrativas
Rector Fundonarios Politicas institucionales Politica Web
Entidades que nos vigilan . . y Conversatorios
: Objetivos de Calidad. -
(Contraloria General de T " Publicaciones
Artioquia, Procuradura Direccionamiento estratégico.
quia, Rendicion de cuentas
ST T Decisiones administrativas . . .
Estudiantes . - Comunicaciones
Vicerrector Calendario académico .
- Docentes o Informes Pagina
Académico o Politicas institucionales
‘ Funcionarios Web
| . Actos administrativos o
Estudiantes Fallos disciinarios Resoluciones
Secretaria General Docentes Decisiones ad nﬁ nistatvas Oficios
Funcionarios Conversatorios
- - Directrices internas
. . Informes de Gestion .
Funcionarios Estudiantes Politica de cal da(é Oficios Correo
Direccion de Docentes Obietivos de calcad electronico
Planeacion Funcionarios ) Reuniones

_ Proyectos Insfitucionales

Metas institucionales
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Funcionarios

Comunicaciones

Funcionarios
Direccion

Administrativa y

Financiera

Funcionarios
Admisiones

Funcionarios
Biblioteca

Funcionarios

Talento Humano

~ QUENCOMUNICA A QUIEN COMUNICA

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

Estudiantes
Docentes

Funcionarios

Estudiantes
Docentes
Funcionarios

’ i
® ®© © © o © o e o e
i
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QUE COMUNICA
Rendicion de cuentas
Comunicacion organizacional
Informes de indicadores de gestion Oficios

A TRAVES DE

Resultados de la gestion fiscal. Correo electrénico
Lo resultados de las actividades del Reuniones
Plan de Comunicacion. Publicaciones
Informacién primaria
Resultados de encuestas

Actos administrativos Prensa

Informes financieros Web
Resoluciones de modificacion del Oficio

PAC Correo electronico

Retencion en la fuente y un informe  Fax. |
anual sobre pagos y retenciones. Medios magnéticos

Calendario académico Pagina Web
Requisitos Correo electronico
Lista de admitidos Telefonicamente
Horarios de atencion Carteleras
Multas Correo electronico
Sancines ~ Teefno
Requisitos »
Horario de atencion Cgr(eo Glectionico
. Pagina Web
Tramites oficos
Novedades de némina
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~ QUIEN COMUNICA
Estudiantes
Funcionarios Doce.ntes'
Funcionarios

Control Inferno
~_Recor
— Estudiantes

Funcionarios
.., Docentes
Investigacion T
Funcionarios
Egresados
Funcionarios  Estudiantes
Bienestar Docentes
Funcionarios
) Estudiantes
Direccionde  Docentes
Regionalizacion  Funcionarios

 Empresas

Estudiantes
Facultades  Docentes
Funcionarios

A QUIEN COMUNICA

Contraloria General de Ant.

nongan
QUE COMUNICA A TRAVES DE

i Correo electronico
,\T ormes Teléfono

ormas Oficios
Horarios * Comeo electronico
Programas académicos de Pégina Web
investigacion y extension Oficios

Material impreso

Fechas y horarios de los programas

Eventos Correo electronico
Directrices Pégina Web
Oficios
Material impreso
Programas Correo electrénico
Material impreso
Programacion académica,
Decisiones administrativas

o e o Carteleras
Directrices administrativas ,

i, o Teléfono
Politcas o Correo electronico
Restltados de las notas de cada
semestre

33
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13. PROCEDIMIENTOS EXIGIDOS NT CGP 1000:2009 VS. PROCESOS

PROCEDIMIENTO EXIGIDO

PROCESO QUE LO CONTIEN -

4.2.3. Control de
documentos GESTION DOCUMENTAL
42.4 Control de PLANEACION INSTITUCIONAL
registros
8.2.2. Auditorias
Internas CONTROL INTERNO
8.3 Control del
producto no MEJORAMIENTO CONTINUO
conforme
852 Acciones
correctivas
85.3 Acciones
preventivas
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14. EXCLUSIONES

Para el Tecnolégico de Antioquia, no aplica ninguna exclusién.
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15. CARACTERIZACION DE LOS PROCESOS

15.1 PLANEACION INSTITUCIONAL

CARACTERIZACION DEL PROCESO PLANEACION

INSTITUCIONAL

CODIGO PO1

FECHA ACTUALIZACION 2010/09/23

LIDER DE PROCESO RICARDO ANDRES
SUAZA

N

OBJETIVO Onentar, definir, desarrollar y monitorear ef
direccionamiento estratégico a través de la formulacion, :
implementacion y seguimiento de planes, programas y proyectos que
permitan el cumplimiento de su visidn y misidn institucional.

TIPO Estratégicos VERSION 02

ALCANCE Elaboracion, ejecucién y evaluacion del Plan de Desarrollo Institucional - revision por la
direccion.

REQUISITOS GENERALES

NT CGP 1000:2009: NUMERALES 1,2, 4,2,1; 4,2,2, 4,2,3; 4,2,4; 5,1;
5,2; 5,3; 5/4; 5.,4,2; 5,5,5,51, 5,5,2, 5,5,3; 56,1, 562,563;61' :
7,1, 7,2,1; 81 821 8,2,3; 8,4, 851 852 853

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

PERSONAL DE APOYO BERTHA LIA GIRALDO ZULUAGA, Eduar Alberto Garcia Galeano, Elimeleth Asprilla Mosquera,
Fabio Alberto Vargas Agudelo, LORENZO PORTOCARRERO SIERRA, Ménica Maria Villa Patifio, RICARDO ANDRES SUAZA )

OTRA INFORMACION

INSUMO PROVEEDOR REQUISITO '
Codigo de Etica Todos los funcionarios Calidad, confiabilidad, oportunidad

Cédigo de Buen Gobierno Directivos Calidad, confiabihdad, oportunidad ‘
Diagndstico Institucional Todos ios funcionarios Calidad, confiabiiidad, oportunidad

Acuerdos compromisos o ‘
protocolos éticos por drea de Todos los funcionarios Calidad, confiabilidad, oportunidad

gestion :
Informes de seguimiento Todos ios procesos Calidad, confiabiiidad, oportunidad :

Numeral 5.6.2 de Ia Norma
NTC GP 1000:2009

Proyecto Educativo
Institucional

Programa de Gabierno del
<Rector electo

Pianes de Desarrolio Nacionai
y Terntoriales

Consejo Directivo

Rector

Control Interno, Planeacion  Veracidad, oportunidad, confiabiidad

Coherencia s

Coherente, visionario y alcanzable

Entidades puablicas Legaiidad t

RESPONSABLE ACTIVIDAD

CICLO

.RICARDO ANDRES 1. ELABORAR DIAGNQSTICO p :
‘SUAZA INSTITUCIONAL
1.1. Realizar el diagnostico institucionai
mediante el andlisis interno y externo
 RICARDO ANDRES cada vez que se formule un nuevo plan p :
SUAZA de desarrollo (Remitirse a la Guia para ;
estructuracién del Pian de Desarroilo y
gestign ética , PO1-G01) ;
1.2. Realizar diagnéstico de percepcién .
RICARDO ANDRES intema de la gestidn ética (Remitirse a la p
SUAZA Guia para estructuracién del Plan de

Desarrollo y gestién ética, P01-G01), :

BERTHA LIA GIRALDO

1.3. Consohdar la informacién, sacar ias
conclusiones y presentar informe para la P

ZULUAGA formulacién del plan de desarroilo.
LORENZO :
PORTOCARRERO 2, FORMULAR PLAN DE DESARROLLO P )
SIERRA {
2.1, Elabor?r las prolpuestas para el Plan
de Desarrolio para el penodo respectivo
giﬁ\Azi\Do ANDRES (Remutirse a IapGuia p'a)\ra estr‘uctsraUOn P
del Pian de Desarroilo y gestién ética,
k P01-G01).
RICARDO ANDRES 2.2. Validar y/o ajustar las directrices P

SUAZA

estratéqicas, e indicadores de gestion
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CARACTERIZACION DEL PROCESO PLANEACION

INSTITUCIONAL

LORENZO
PORTOCARRERO
SIERRA

RICARDO ANDRES
SUAZA

RICARDO ANDRES
SUAZA

BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA

RICARDO ANDRES
SUAZA

RICARDO ANDRES
SUAZA

RICARDO ANDRES
SUAZA

BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA

BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA

BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA

BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA

RICARDO ANDRES
SUAZA

BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA

BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA

BERTHA LIA GIRALDO
ZULUAGA

RICARDO ANDRES
SUAZA

LORENZO
PORTOCARRERO
SIERRA

: RICARDO ANDRES
SUAZA

con base en el Enfoque de Planeacion por
resultados (Remitirse a la Guia para
estructuracion de! Plan de Desarrollo y
gestién ética, PO1-G01).

2.3. Aprobar el Plan de Desarrollo del
respectivo periodo.

2.4, Socializar ante la Comunidad el
nuevo Plan de Desarrollo.

3. FORMULAR PLANES DE ACCION DE
ACUERDO CON PLAN OPERATIVO
(Remitirse al procedimiento Formulacion
y Ejecucion del Plan de Accién, PO1-PrOo1
4. ADMINISTRAR EL BANCO DE
PROYECTOS DEL TECNOLOGICO DE
ANTIOQUIA (Remitirse Procedimientos:
Inscripcion, Registro, Ejecucion y
Seguimiento de Proyectos PO1-Pr02)

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

6. EJECUCION DEL PLAN DE ACCION
ANUAL

7. REALIZAR SEGpIMIENTO A LOS
PLANES DE ACCION (Remitirse al
procedimiento Formulacién y Ejyecucion
del Plan de Acci6n , PO1-Pro1)

8. REALIZAR SEGUIMIENTO AL PLAN DE
DESARROLLO

8.1. Realizar seguimiento anual al plan
de desarrollo y presentar informe a la
comumdad y al Consejo Directivo.

9. AJUSTAR EL SISTEMA DE GESTION
INSTITUCIONAL POR PROCESOS.
(Remitirse a la guia rmetodolégica para la
documentacion de procesos P01-G02) .
10. CONTROL DE DOCUMENTOS
(Remitirse al procedimiento control de
documentos, P01-Pr03)

11. CONTROL E IDENTIFICACION DE
DOCUMENTOS EXTERNOS.

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

11.2. Informar a ia Direccién de
Planeaci6n, cada vez que se requiera
actualizar algun documento interno y
externo, con el fin de actuahzar el listado
maestro de documentos internos y
externos

11.3. Actualizar el listado maestro de
documentos internos y externos y
publicario en el software dispuesto para
tal fin

11.4. Revisar la vigencia y aplicabihdad
de los documentos externos
{Normograma) .

12. REALIZAR REVISION POR LA
DIRECCION.

12.1. Analizar todos los insumos
estipulados en el numeral 5.6.2 de la
NTC GP 1000 vy verificar que cumpla con
los requisitos y remitirlo al Comité
Rectoral (Remitirse a la Guia

000830
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CARACTERIZACION DEL PROCESO PLANEACION
INSTITUCIONAL

metodoldgica para realizar la Revision
por la Direccién, PO1- GO3)

LORENZO

PORTOCARRERO 12.2. Realizar revision por la direccién \
SIERRA

RICARDO ANDRES 13.SISTEMA DE MEDICION v
SUAZA INSTITUCIONAL

SL%AZ&DO ANDRES 13.1 Disefiar instrumento de medicién \Y
RICARDO ANDRES 13.2 Ajustar cada vez que se requiera los v
SUAZA instrumentos de medician.

BERTHA LIA GIRALDO

ZULUAGA 14. CALCULAR INDICADQORES \"
BERTHA LIA GIRALDO 15. ANALIZAR DATOS Y REALIZAR v
ZULUAGA MEJORAS

RICARDO ANDRES 16. IDENTIFICAR LOS RIESGOS DEL v
SUAZA PROCESO

RICARDO ANDRES 16.1 Ejecutar las acciones para mitigar v
SUAZA los Riesgos

RICARDO ANDRES 17. ELABORAR PLANES DE A

ALID

PRODUCTO
Acta de Revision por la
Direccién

Plan de desarrollo
Institucional

Indicadores

Plan de accién anual

Informes consolidados

Documentos actualizados

B

"Necesidad accién correctiva,

preventiva

SUAZA MEJORAMIENTO DEL PROCESO

CLIENTE
Todos los procesos

Todos los procesos,
Comunidad, estudiantes,
integrantes del comité de
buen gobierno, Contraloria

Todos los procesos

Comunidad, estudiantes,
integrantes del comité de
buen gobierno, Contraloria
Todos los procesos,
Comunidad, estudiantes,
integrantes del comité de
buen gobierno, Contraloria
Todos los procesos,
Comunidad, estudiantes,
integrantes del comité de
buen gobierno, Contraloria
Todos los procesos, Ente
certificador

REQUISITO
Oportunidad

Calidad, oportunidad, impacto, coherente con
programa de Gobierno del Rector y Planes de
Desarrollo Nacional y territoriales

Pertinencia y utiidad para la toma de
decisiones

Calidad, oportumidad, impacto, coherente con
el Plan de desarrollo Institucional

Oportunidad, Veracidad, Calidad

Oportunidad, Veracidad, Calidad

Amigabilidad, Calidad (Objetividad)

FECHA

CODIC NOMBRE ~ ALMACENAMIENTO VERSIO acruatizacio’
N :
Guia para . :
PO1- estructuracién g
Goir delPlande  GUIAPARAESTRUCTUCTURACIONPLANDEDESARROLLOYGESTIONE 03 2010/09/24 .
Desarrollo y 1a TICA v02 a VO3.pdf H
gestion ética. :
Guia
PO1- metodolégica : ‘
Go2 Parala # Gufa documentacién de procesos.pdf 02 2010/10/13
documentacion :
de Procesos H
Guia ,
pp1. Metodolégica Py
P para realizar la #~ GUIA METODOLOGICA PARA REALIZAR REVISION POR LA o1 2009/03/11 -
Revision por la PIRECCION. pdf ;
Direccién 3
Procedimiento i
PO1- Formulaciény 2
Pro1  Ejecucion dely # Formulacién y ejecucién Plan de Accién-V2.pdf 02 2010/11/06 -
Plan de Accién §
Procedimientos
PO1- : Inscripcidn, 2+ procedimiento de Elaboracién, registro, ejecucién y 02 2010/11/06
Pro2  Registro, segwmiento de Proyectos de InversidnV2.pdf /iy .
Ejecucion y p
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CARACTERIZACION DEL PROCESO PLANEACION
INSTITUCIONAL

Seguimiento
de Proyectos

Procedimiento

g?(}:; control de
documentos
PO1- Manual de
MOt Calhdad
Manual de
FI;?OIZ procedimiento
s
Resolucién
Nro. 672

Actualizaciéon
P01-R09 proceso de
planeacion y
guia para la
estructuracién
Resolucién
Nro. 716
Actualizacién
PO1-R10 g:ia proceso

documentos y
proc. Control
documentos.
Normograma
proceso de
planeacién
institucional
control
documentos
internos
Listado
maestro de
documentos
internos
Resolucién
000768 de
octubre 07 de
2011
Resolucién
cédigo de ética
Resolucién
P01-R06 Comité de
Etica

. Codigo de
P01-C01 Buen Gobierno
Procedimiento
Control de
Registros
Resolucién
Representante
de la alta
P01-RO8 calidad ante el
sistema de
Gestién de la
calidad
Formato Actas
reumén
Resolucién No.
000343
Resolucion

P01-R0O3

P01-R04

PO1-
Pro4

PO1-FO1

PO1-R11

<P01-RO1 Politicas de

Operacién

.CODIGONOMBRE

PlO1 Plan de Desarrolio

2011-2015

Informes de
Gestién

PI02

# Procedimiento Control de Documentos.pdf
# Manual de calidad tecnolégico de Antioquia 19-10-2011.pdf

# Manual de procedimientos.pdf

#° RESOLUCION PROCEDIMIENTOS.pdf

#“ RESOLUCION DOCUMENTACION DE PROCESOS.pdf

< NORMOGRAMA. pdf

# Listado maestro de documentos internos.pdf

#< RESOLUCION 000768 mapa de procesos v2.PDF

# RESOLUCION CODIGO ETICA TdeA.pdf

#~ Resolucién Comité de Etica 2009 pdf
]

# Codigo de buen Gobierno.PDF

# ;procedlmlento control registros.pdf

# 'Resolucién Representante de la alta Direccién sistema de
calidad.pdf

>~ formato actas reuniones uno.pdf

# Resolucion No. 000343 Rendicién informe de gestion.pdf

# politicas de Operacién.pdf

ALMACENAMIENTO

Ruta Fisica: Direccién de Planeacion

Ruta Digital: PC del Profesional Universitanio (Planeacién)
Ruta Fisica: Archivo de gestién

02

02

TIEMPO
RETENCION

retencién

00083n

2010/10/13
2011/11/15

2012/07/27

2010/10/04

2010/10/13

2012/07/27

2010/10/15

2011/10/11

2010/09/24

2009/01/22

2011/08/09

2011/10/12

2009/12/03

2010/10/12

2012/03/07

2012/07/27

DISPOSICION '
Ver tabla de  Ver tabla de |

retencion

documental documental
Ver tabla de Ver tabla de

retencion

retencién

documental  documental
. P
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CARACTERIZACION DEL PROCESO PLANEACION
INSTITUCIONAL

Ver tabla de  Ver tabla de

Ruta Digital: Software Mejoramiso retencién retencidn
documental documental
Ver tabla de Ver tabla de

retencion retencion
documental documental
Ver tabla de Ver tabla de

retencién retencion
documental  documental

Procesos

PI03 Documentados

Andlisis de Insumos
PIO7 para el diagnostico
organizacional

Ruta Digital: PC Profesional Universitario (Planeacién)
Ruta Fisica: Archivo de gestion

Acta de Revision

pios por la Direccién Ruta Fisica: Archive de gestién

22?:;1?(3“0 de la Ver tabla de Ver tabla de
PI09 , s . retencion retencion
g:ésclggnpor la Ruta Fisica: Archivo de gestion documental  documental

Porcentaje de ejecucion Fisica del Plan de Accién

Disminucion de los recursos proyectados para el plan de desarrolio: Que se vean reducidos los recursos que
nicalmente se contemplaron en la formulacion del plan de desarrollo institucional, para su respectiva ejecucion.
Incumphmiento parcial o total del plan de accion: Que no se logre fa ejecucidon de aquello que se definié en la

formulacién de los planes de accion.
Procesos y procedimientos desactualizados: Que la caracterizacion del sistema de gestién por procesos no responda a«
los cambios institucionales, normativos Yy del entorno

15.2 COMUNICACION PUBLICA

CARACTERIZACION DEL P’o”cé'"so‘ COMUMICACIé N PU Biic |

OBJETIVO Desarrollar estrateg|as de comunicacion e |nformacion para
CODIGO P02 la divulgacion del funcionamiento, la gestién y los resultados de la

institucién, dingida a los diferentes ptiblicos de interés y la visibilidad

corporativa. i
FECHA ACTUALIZACION 2010/10/14 TIPO Estratégicos VERSION 02 ‘

ALCANCE Diagnéstico de Comunicacion — Anahzar datos y realizar mejoras

REQUISITOS GENERALES

NTC GP 1000:2009: ¢
LIDER DE PROCESO FRANCISCO JAVIER 1,2, 4,2,3; 4,2,4; 5,5,3; 6,4; 7,5,3; 7.5.4; 7,5,5; 8,2,3; 8,2,4; 8,4;
CASTRO ALVAREZ 8,5,1; 8,5,2; 8,5,3.

LEGALES Y DE LA ORGANIZAC ION :

Constitucion Politica de Colombia !

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

OTRA INFORMACION

INSUMO PROVEEDOR REQUISITO
Plan Estratégico de
Comunicacion

Plan estratégico de
Comunicacién, Plan de Todos los procesos Objetivo, medible, claro, veras
Medios y Plan de Accidn

Todos los procesos Objetivo, medtble, claro, verds

RESPONSABLE ACTIVIDAD CICLO {
FRANCISCO JAVIER 1.Realizar diagnostico de comunicacién e :

informacion publica a través de la P i

CASTRO ALVAREZ encuesta disefiada

%¥%)S§EVJ:RVEI§R 2. Realizar analisis de informacion P
FRANCISCO JAVIER 3. Formular plan estratégico de p .
CASTRO ALVAREZ comunicacion publica para 4 afios :
FRANCISCO JAVIER 4. Formular plan de accién y plantar los P ;
CASTRO ALVAREZ proyectos a desarrollar en el proceso H
FRANCISCO JAVIER 5. ﬁtggder otros requerimientos de las o P

AN
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CARACTERIZACION DEL PROCESO COMUNICACION PUBLICA

CASTRO ALVAREZ

FRANCISCO JAVIER
CASTRO ALVAREZ

FRANCISCO JAVIER
CASTRO ALVAREZ

FRANCISCO JAVIER
CASTRO ALVAREZ

FRANCISCO JAVIER
CASTRO ALVAREZ

FRANCISCO JAVIER
CASTRO ALVAREZ

FRANCISCO JAVIER
CASTRO ALVAREZ

FRANCISCOQ JAVIER
CASTRO ALVAREZ
FRANCISCO JAVIER
CASTRO ALVAREZ

FRANCISCO JAVIER
CASTRO ALVAREZ

FRANCISCQ JAVIER
CASTRO ALVAREZ

FRANCISCOQ JAVIER
CASTRO ALVAREZ

DA

PRODUCTO

Resultados del nivel de
satisfaccion e impacto de la  EXTERNOS: Comuridad,

comunicacion

Clientes informados

Posicionamiento de la imagen EXTERNOS: Comumnidad,

institucional

Mejoramiento de la

comunicacién organizacional

Difusion del quehacer

docentes, investigativo y de EXTERNOQS: Comunidad,

extension

Cuenta Rendida

areas de gestion y planear de acuerdo a
la disponibilidad de recursos

6. Admunistrar la comunicacton
organizacional.

6.1 Relaciones Publicas -cultura
organizacional -imagen corporativa -
eventos institucionales

6.2 Administrar ia comunicacion
informativa

6.3. Gestionar medios impresos

6.4 Gestionar medios audiovisuales,
electrdnicos (pagina web, boletines
electrénicos)

6.5 Gestionar medios masivos, pautas
radiales, prensa y television

7. Reaiizar la rendicién de cuentas

7.1 Difundir y convocar el proceso de
rendicién de cuentas

7.2. Publicar la rendicién de cuentas en
diferentes medios

8. Realizar seguimiento al proceso a
través de indicadores de gestion

9. Realizar las mejoras al proceso de
acuerdo a las necesidades

INTERNOS: Estudiantes,
docentes y empleados

egresados, medios de
comunicacion, Gobierno
IINTERNOS: Estudiantes,
docentes y empleados
EXTERNOS: Comunidad,
egresados, medios de
comunicactén, Gobierno
INTERNQS: Estudiantes,
docentes y empleados

egresados, medios de
comunicacion, Gobierno
INTERNOS: Estudiantes,
docentes y empleados
EXTERNOS: Comunidad,
egresados, medios de
comunicacién, Gobterno
INTERNQS: Estudiantes,
docentes y empieados

egresados, medios de
comunicacién, Gobierno
INTERNOQS: Estudiantes,
docentes y empleados
EXTERNOS: Comunidad,
egresados, medios de
comumcacién, Gobierno

CLIENTE REQUISITO

Medible, veraz, claro, objetivo

Innovador

Oportuna, veras

Objetivo, medible, claro, efectivo,

Efectivo, medible, claro, objetivo

Efectivo ,medible, claro, objetivo

FECHA

CODIGONOMBRE ALMACENAMIENTO VERSION ACTUALIZACION :
Plan Estratégico \ :
P02-  de Comunicacion  #~ pLAN ESTRATEGICO COMUNICACIONES-2012 VERSION 2 2012/06/07
PIO1 e Informacion 2.pdf
Publica del T de A
Normograma del .
roceso de " . i
Comumicacion  #* NORMOGRAMA DE COMUNICACION PUBLICA. pdf 1 2008/08/29
Pdblica
Calendarno de B §
Obligaciones del  # calendario de obligaciones del proceso Comunicacién i 2008/11/14
Proceso de

A Publica. pdf
comunicacién ]
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CARACTERIZACION DEL PROCESO COMUNICACION PUBLICA
ptblica

P02-PI02 Plan de Medios -~ PLAN DE MEDIOS 2012.pdf 1 2012/06/07
Procedimiento

P02- Edicion de .
Prol  Publicaciones # PROCEDIMIENTO PUBLICACIONES 2012.pdf 1 2012/07/27
Impresas

TIEMPO

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION
A Ver tabla de Ver tabla de
cPo1 Comunicaciones Ruta Digital: PC Comunicaciones retencion retencion

Oficiales Ruta Fisica: Archiva de gestion documental  documental

Ver tabla de Ver tabla de
retencion retencion
documental  documental

cPO2 Informe de gestion Ruta Digital: PC Planeacion
anual Ruta Fisica: Of. Direccion de Planeacion

Programas de
CPO3 promocion Ruta Digital: PC Creativo Vertablade Ver tabla de

! Lo retencién retencién
mst:tucionaly Ruta Fisica: Of. de Comunicaciones documental  documental
relaciones publicas

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

0001 Medios de Ruta Digital: Archivo digital en PC de la Oficina de
Comunicacion Comunicaciones

Ruta Digital: PC Comunicaciones

CPO5  Boletines de prensa Ruta Fisica: Of. Comunicaciones

IN L2 e
Percepcion del Proceso de Comunicacion, %
Incumplimiento en la atencién de otros requerimientos de las dreas de gestién, y la planeacion de acuerdo a la
disponibilidad de recursos: Que no se pueda responder a las solicitudes adicionales de comunicacion de las distintas
dependencias
Incumplimiento en la administracién de la comunicacion organizacional.: Que se presenten retrasos y fallas en el
manejo de la comunicacidn a los pablicos internos

‘Incumplimiento en la administracion de la comunicacién informativa y produccién de Medios : Que no se logren los
propésitos previstos can respecto a la gestion de la comunicacién dirigida a fos pablicos externos </BR< td>

ejecucion plan de accion de Comunicaciones

156.3 DOCENCIA

CARACTERIZACION DEL PROCESO DOCENCIA

OBJETIVO Formar personas integrales, comprometidas con el

CODIGO HO1 desarrollo de la comunidad, en los campos técnico, tecnolégico,
profesional universitario y formacién avanzada.

FECHA ACTUALIZACION 2010/02/15 TIPO Misionales VERSION 02

"ALCANCE Planeacion Académica, Andlisis de datos y mejora.
REQUISITOS GENERALES

NTCGP 1000:2009: 4,2,3; 4,2,4; 5,2; 5,5,1, 5,5,3; 6,2,1; 6,3; 6,4;
LIDER DE PROCESO GIOVANI OROZCO Zs'if ngi' gé% ;.§.§;7,5,1;7.5,3; 7,54:8,2,1; 8,2,3; 8,2,4; 8,3;
ARBELAEZ LEGALES Y DE LA ORGANIZACION" Ley 30 / 92 de Educacién Superior,
Ley 749 de 2002 de Ciclos Propedéuticos, Decreto 2566 de 2003 de
condiciones minimas de cahdad.

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

. INSUMO PROVEEDOR REQUISITO

Para los aspirantes a través de cadenas de
formacion: Convenio suscrito con la institucidn
Estudiantes SENA y donde el compromiso es realizar un
seguimiento permanente a los estudiantes
desde los Glimos dos niveles del bachillerato

Estudiantes o Igfs'tltucmnes q§ﬁggucgqﬂéqm Bachilier, pruebas ICFES o
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DOCENCIA

formal

Para los aspirantes a través de cadenas de
formacidn:- Convenio suscrito con la institucién
y donde el compromiso es realizar un
seguimiento permanente a los estudiantes
desde los Ultimos niveles del bachillerato

Para los aspirantes a través de cadenas de
formacién: - Convenio suscrito con la

Instituciones de educacion

Estudiantes media

Instituciones de educacion

Estudiantes institucién y donde el compromiso es realizar
para el empleo un seguimiento permanente a los estudiantes
desde los ultimos niveles del bachillerato
Titulo profesional en el drea de desempeifio y/o
Profesor IsnuSt:::‘:g:_o?ﬁESS(;e Educacibn certificactéon de amplia experiencia en artes y
P oficios. Experiencia docente y/o profesional
Titulo profesional en el drea de desempefio y/o
Profesor Sector productivo certificacidén de amplia experiencla en artes y
oficios. Expenencia docente y/o profesional.
Titulo profesional en el drea de desempeiio y/o
Profesor Comunidad certificacibn de ampha experiencia en artes y
ofictos. Experiencia docente y/o profesional.
Egresado Isnu%'et:;g’roazssde Fducacion Egresado de formacién por ciclos
Institucién de educacién para
Egresado el trabajo y el desarrolio Egresado de formacion por ciclos

RESPONSABLE

humano

ACTIVIDAD
1. REALIZAR LA PLANEACION DEL

GIOVANIOROZCO  DISERG Y DESARROLLO DE NUEVOS
PROGRAMAS ACADEMICOS
GIOVANI OROZCO 1.1. Realizar estudio de factibiidad
ARBELAEZ técnica, administrativa y financiera.
1.2. Realizar el andlisis de resultados del
gé%\éﬂézo ROzCO estudio de factibilidad por parte del
comité curncular.
1.3. Realizar todas las actividades de
acurdo a lo establecido por el Ministerio
Eé(é\éﬂléz()ROZCO de Educacién Nacional para la creaciéon
de nuevos programas, teniendo en
cuenta los siguientes criterios:
1.3.1. Disefio de proyecto de programa:
Denominacién académica, justificacién,
necesidades del sector proyeccién social
gég\é&\gzo ROZCO aspectos curriculares, plan de estudios, !
formacién investigativa, publicaciones,
descripcién del personal académico,
medio educativos
1.3.2. Realizar analisis por parte del
gég\éf}:ézo ROZCO consejo de facultad (aprueba, rechaza o
sugiere)
1.3.3. Realizar andlisis por parte del
gg;\émézo ROZCO consejo académico (Aprueba, rechaza o
R sugiere)
GIOVANI OROZCO 1.3.4. Realizar aprobacién o no por parte
ARBELAEZ del consejo Directivo
1.3.5, Ingresar el proyecto de programa
GIOVANI OROZCO a la pagina del SACES (Sistema de
ARBELAEZ Aseguramiento de la calidad de la

GIOVANI OROZCO

Educacion superior)
2.REALIZAR PLANEACION PARA VISITA

ARBELAEZ DE PARES
* GIOVANI OROZCO 2.1, Realizar el andlisis del informe
ARBELAEZ presentado por los pares académicos.

GIOVANI OROZCO

3. RECIBIR LA RESOLUCION DE
OTORGAMIENTO DE REGISTRO

ARBELAEZ CALIFICADO POR PARTE DEL
MINISTERIO DE EDUCACION NACIONAL
4. Planeacion académica (Ver
Srl{%\éﬁ/'\“ézo ROZCO procedimiento Planeacién Académica,
HO1,pPr01)
4.1. Programacién académica (Ver
SFI{(;\E”L\EéZO ROZCO procedimiento programacidén Académica,
HO1-PrQ2)
GIOVANI OROZCO 5. INGRESO DE ESTUDIANTES
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DOCENCIA

ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ

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

5.1 Inscripcion de aspirantes (Ver
procedimiento de Inscripcién de
Aspirantes, HO1-Pr03)

5.2 Seleccion de aspirantes. Ver
Resolucién del Consejo Académico, No.
02 del 27 de abnil de 2007 de pardmetro

5.3 Matricula (Nuevos y Antiguos).
5.4 Induccién

6. INGRESO DE DOCENTES

6.1 Convocatoria de docentes. Tiempo
completo, Medio Tiempo, Ocasionales,
Cétedra. (Remitirse al Estatuto
Profesoral, HO1- EO1 y al Estatuto
Profesor de Catedra, HO1-E02)

6.2 Seleccién de docentes. Tiempo
completo, Medio Tiempo, Ocasionales,
Catedra. (Remitirse al Estatuto
Profesoral, HO1-EO1 y al Estatuto
Profesoral de Cétedra, HO1-E02)

6.3 Induccidn y Re induccidn de
docentes.

7. FORMACION ACADEMCA

7.1 Desarrolio del modelo pedagbgico
(Remitirse al Proyecto Educativo
Instituctonal, HO1-Py01)

7.2 Administrar la biblioteca. (Remitirse
al Reglamento del Servicio de Biblioteca,
HO1-Re02, Procedimientos del Servicio
de Biblioteca, HO1-Pr05 y Resolucidn
No0.965 del 11 de octubre de 2006, HO1-
RO3)

7.3 Administrar los laboratorios.
(Remitirse al Reglamento intemo de
Laboratonos, H01-Re03)

8. AU'I,'OEVALUACI('JN DE PROGRAMAS
ACADEMICOS

8.1 Autoevaluar los programas
(Remitirse al Modelo de Autoevaluacién
de Programas Académicos, HO1- MO1)
8.1 Autoevaluar los programas
(Remitirse al Modelo de Autoevaluacidn
de Programas Académicos, H01-M01)
8.2 Plan de mejoramiento de programas
académicos.

8.3Control y seguimiento a los
programas académicos

9. DESEMPENO ESTUDIANTIL

9.1 Segutmiento y evaluacién de
estudhantes. Se practican evaluaciones:
de clasificacién, de seguimiento,
supletonos de validacion, (Remitirse al
Reglamento Estudiantil, HO1-Re01)

10. DESEMPENO DOCENTE

10.1 Formulacidn y aprobacién del Plan
de trabajo

10.2 Seguimiento de la productividad
académica.

10.3 Evaluacién del desempefio. TIEMPO
COMPLETO

10.4 Ascenso escalafon docente: tiempo
completo y medio tiempo

10.5 Retiro de docentes: tiempo
completo y medio tiempo

11, CAPACITAR DOCENTES

11 1 Elaborar Plan de capacitacién
docente

000830
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DOCENCIA

GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
‘ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO
ARBELAEZ
GIOVANI OROZCO

11.2 Bjecucién del plan de capacitacién
11.3 Evaluacién del Plan

12, EGRESQO DE ESTUDIANTES

12.1 Retiros (Remitirse al Reglamento
Estudianti{, HO1-Re01)

12.2 Graduaciones (Remitirse al
Reglamento Estudiantif, HO1-Re01)

13. SERVICIOS A GRADUADOS

13.1 Admnistracién de base de datos y
carnetizacién

13.2 Servicios especiales

13.3 Servicio de Informacidn para el
empleo

13.4 Seguimiento y evaluacién de
competencias de los egresados

14, CALCULAR INDICADORES
15. ANALIZAR DATOS Y MEJORAR EL

ARBELAEZ

PRODUCTO

Personas competentes

CODIGO NOMBRE

HO1-
Pro1

HO1-
Pro2

HO1-
Pro3

HO1-
Pro4

HO1-
Re01

HO1-~
Re02

HO1-
Re03

HO1-
EO1
HO1-
E02

HO1-
MO1

HO1-A01

HO1-F02

Procedimiento de
Planeacién
Académica
Procedimiento de
Programacién
Académica
Procedimiento de
Inscripcién de
Aspirantes
Procedimiento
Seleccion y
Matricula
Reglamento
Estudiantil
Reglamento del
Servicio de
Biblioteca
Reglamento
Interno de
Laboratorios
Estatuto
Profesoral
Estatuto Profesor
de Catedra
Modelo de

PROCESO

REQUISITO

CLIENTE

INTERNO: Estudiantes.
EXTERNO: Comumidad,
familias

Calidad, Cobertura

ALMACENAMIENTO

o PROCEDIMIENTO PLANEACION ACADEMICA. pdf
W:PROCEDIMIENTO PROGRAMACION ACADEMICA.pdf
- Procedimiento Inscripcién de aspirantes pdf

” Procedimiento de Seleccién y Matricula.pdf
# arc_5531.pdf
e Reglamento Biblioteca 20110001.pdf

4 fACI'UALIZACION REGLAMENTO INTERNO DE LOS
LABORATORIOS CRIMINALISTICA.pdf

! ESTATUTO PROFESORAL.pdf

> ESTUTO PROFESOR DE CATEDRA.pdf

Autoevaluacion de [

Programas
Académicos
Acuerdo Nro.10
noviembre 15 de
2007 por el cual
se modifica el
estatuto
profesoral.
Formato
Requisitos
Docentes de
Catedra
Normograma dei
proceso de

#" MODELO AUTOEVALUACL.pdf

#< ACUERDO 10 DE 2007 SE MODIFICA EL ESTATUTO
PROFESORAL DEL T. DE A.pdf

v"“{FORMATO REQUISITOS DOCENTES DE CATEDRA HO1~

F02.pdf

& normograma del proceso de docencia.pdf

VERSION

000830

FECHA |
ACTUALIZACION:
2010/10/12
2010/10/12

2008/06/26

2008/06/26
2008/06/26

2011/10/05

2010/10/14

2010/10/12

2008/06/26 |

2008/06/26
2010/10/14

2009/07/02

2010/10/12
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DOCENCIA

Docencia

Resolucién 589

del 23 de junio de
2008 - Adopta fa .

HO1- reglamento. #* RESOLUCION ADPCION DE REGLAMENTOS DE
R02 Laboral, LABORATORIOS Y PROCEDIMIENTOS ACADEMICOS. pdf
Planeacion y
programa.
Académico
Procedimiento
HO1- selecaién y “
adquisicién de # Seleccion Adquisicion.pdf
ProS material a P
bibliogréfico
HO1- Proyecto
pyoj Educativo /' PE1 2009 acuerdo N° 10 de 2009.pdf
Institucionat

Resolucion 02

Ho1-ro1 2PNl 27 de 2007, 4/ RESOLUCION 02 ABRIL 27 DE 2007 PARAMETROS DE
pardmetros de ADMISION. pdf

admisién.

HO1- Procedinz;ento ’}
Circulacién y Circutacién y Préstamo. pdf

Pro8 Préstamo v
Procedimtento

HO1- Clasificaciéon y s i

Pro6 Catalogacion # Catalogacién Clasificacion_Ltbros. pdf
(Libros )
Procedimiento

HO1- Encuadernacién ; X

Pr09 de Material #" Encuadernacion.pdf
bibliogréfico

Procedimiento
Clasificacion y

HO1- ;

pro7  Catalogacion #” Catalogacién Clasificacién_ Publicactones Sertadas.pdf
(Publicaciones
Seriadas)

Procedimiento
HO1- Promocién y
Pri0 Difusidn de
Servicios
Guia para el
Disefio, Desarrollo
HO1-GO1y Actualizacién de + Dysefio y Desarrollo_10_02_2011.pdf
Programas
Académicos
Formato 5
Exoneracién ~y
HO1-FO3 Do centzg de #~ EXONERACION DOCENTES DE CATEDRA HO1-FO03.pdf
Catedra (Titulo)
Manual de
procedimientos y
HO1- normas para - MANUAL DE PROCEDIMIENTOS LABORATORIOS

Ma01 desinfeccion y BIOSEGURIDAD.pdf
manejo de recibos

en laboratorios

Revision de

elementos de -y
HO1-FO8 entrada parael  »' 31 HO1-FO8_Revision_Elementos.pdf

disefio y

desarrollo

Planificacton del
HO1-FO5 disefio y

desarrollo

Verificacién del
HO1-FO7 disefio y

desarrolio

validacién del R

HO1-FO9 disefio y #*_4_ HO1-FO9_Validacion.pdf
desarrollo
Revisién disefio y
HO1-F06 gfos;;‘;ﬂgs # _5__HO1-FO6_Revision_Disefio.pdf
existentes
Hoi-Foq FOrmato o : . _
Exoneracion - ENXOIHER/-}CIOI\[ POCENTES DE CATEDRA HO1 Fo4.qu

# Promocién y Difusién de Servicios. pdf

_2__HO01-F0S_Planificacion.pdf

_3__HO01-FO7_Verficacion.pdf

000837

2008/06/26

2010/11/09

2009/05/10

2010/10/19

2010/11/09

2010/11/09

2010/11/09

2010/11/09

2010/11/09

2011/02/10

2009/07/02

2010/11/11

2011/02/10

2011/02/10

2011/02/10

2011/02/10

2011/02/10

2009/07/02
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CARACTERIZACION DEL PROCESO DOCENCIA :

Docentes de
Catedra
(Experiencia)

TIEMPO :
CODIGONOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION;
Actas de comits Ver tabla de Ver tabla de
0004 - S . retencién retencion
curricular Ruta Fisica: Archivo de gestion facultades documental  documental
Ver tabla de Ver tabla de
Actas de Consejo p ;
0001 . ; R . retencion retencion
Académico Ruta Fisica* Archivo de Gestion de Secretaria General dacumental  documental
Ver tabla de Ver tabla de
Actas de Consejo r .
0002 , R 5 ez retencidn retencion
de Facultad Ruta Fisica: Archivo de Gestion de las Facultades documental  documental
Ver tabla de Ver tabla de
0003 Hojas de vida de retencion retenciéon

los estudiantes Ruta Fisica: Archivo de Gestion en Admisiones documental  documental

% de estudiantes que se retiran de la institucién, NGmero de programas acreditados, Porcentaje docentes TC con
Maestria, Porcentaje docentes TC con doctorado, No. Munic. Fuera Area Metrop con prog. academ., % incremento
estudiantes matriculados S. Central

NGmero insuficiente de estudiantes: Que el nimero de estudiantes matriculados sea inferior a la capacidad de la
nstitucion.

Ausencia de espacios fisicos y laboratorios para los estudiantes.: Que los recursos fisicos no sean suficientes para cubnr
toda fa poblacién estudiantil.

Desconocimiento de los estudiantes del reglamento estudiantil: Que la poblacion estudiantil desconozca las normas
generales que los rigen como estudiantes del TdeA y por tanto sus derechos y obligaciones.

No cumphmento de los estdndares de calidad establecidos por la Institucidn: Inobservancia de los estandares,
directrices y pardmetros que se han establecido en torno a la calidad de los procesos, productos y servicios
institucionales.

Baja calidad académica de los graduados: Que los egresados de fos programas del Tecnolégico de Antioquia no cumplan
con las caracteristicas de calidad que exige el medio empresarial.

Falta de reglamentacién de algunos procesos académicos: Falencias en cuanto a la normatividad aplicabie al proceso de
docencia.

No entendimiento del Tecnolégico de Antioquia como un sistema: Que la realidad institucional no responda a un
enfoque sistémico </BR< td>

15.4 INVESTIGACION

OBJETIVO Apoyar y fortalecer la |nvest|gac16n en el Tecnolégico de

CODIGO HO2 Antioqula, para ser competitivos en el sector educativo y contribuir al
desarrollo tecnologlco, clentifico, académico de la regién y del pais ,
con eficiencia y calidad.

FECHA ACTUALIZACION 2010/02/15 TIPO Misionales VERSION 02
ALCANCE Disefiar poiiticas-Consohdar grupos y semilleros de investigacién.
REQUISITOS GENERALES
LIDER DE PROCESO JORGE IGNACIO NTCGP 1000:2009: 4,2,3; 4,2,4; 5,2; 5,51 Li 3,5,3; 6:2,3; 6,3; 04
MONTOYA RESTREPO 711I 7‘31 712}11 7l2121 712I31 715111 7! 131 I (3 ,8,2,1, 812I31 81214;
8,3; 8,4; 8,5,1; 8,5,2; 8,5,3.
LEGALES Y DE LA ORGANIZACION: Ley 30 de 1992

PERSONAL DE APOYO Claudia Patricia Serna Giraldo, Eduar Alberto Garcfa Galeano, Elimeleth Asprilla Mosquera, .
Fabio Alberto Vargas Agudelo, JORGE IGNACIO MONTOYA RESTREPO :

OTRA INFORMACION

INSUMO PROVEEDOR REQUISITO

Proyectos formulados en el Objetividad, comunicacién, veracidad, calidad,
campo de la investigacion wviabilidad

Necesidades del mercado ) Obretividad, comunicacion, veracidad, calidad,

Docentes, estudiantes
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CARACTERIZACION DEL PROCESO INVESTIGACION

viabilidad

RESPONSABLE

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO
JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

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

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

LORENZO
PORTOCARRERO
SIERRA

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO
JORGE IGNACIO
MONTQOYA RESTREPO
JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO
.JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO
JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO
JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO
JORGE IGNACIO
MONTOYA RESTREPO

JORGE IGNACIO
MONTQOYA RESTREPO

ACTIVIDAD

1. DISENAR YIELABORAR POLITICAS DE
INVESTIGACION

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

2. SOCIALIZAR POLITICAS

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

4, REALIZAR CAPACITACION
METODOLOGICA

5. RESULTADOS DEL DISENO Y
DESARROLLO DE LAS INVESTIGACIONES
5.1 Sélo serdn validos los productos que
estén considerados en el indice para la
medicion de grupos de investigacion,
tecnoldgica e innovacion del
Departamento de ciencia y Tecnologia e
Innovacion Colciencias, incluyendo el
cumplimiento y verificacion

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

6.1 Aplicar lista de chequeo para la
evaluacion de proyectos de investigacion
7. REALIZAR LA VALIDACION DE LOS
PROYECTOS DE INVESTIGACION

7.1 Aplicar lista de chequeo para la
evaluacton de proyectos de investigacion
8. REALIZAR LA VERIFICACION DEL
DISENO DE LOS PROYECTOS DE
INVESTIGACION

8.1 Dihigenciar acta de inicio del proyecto
de investigacién de acuerdo a los
requenmientos de COLCIENCIAS

9. REALIZAR EL CONTROL DE CAMBIOS
DE DISENOS Y DESARROLLO ALOS
PROYECTOS DE INVESTIGACION

9.1 Dihgenctar la ficha técnica sobre la
presentacién de informes de avance de
un proyecto de investigacion

10. FORMULAR Y PRESENTAR
PROYECTOS

11. ANALIZAR LA VIABILIDAD
ECONOMICA, FINANCIERA Y SOCIAL DEL
PROYECTO

12. GESTIONAR TODOS LOS RECURSOS
NECESARIOS PARA LA EJECUCION DEL
PROYECTO

13. EJECUCION DEL PROYECTO.

14, SEGUIMIENTO DEL PROYECTO POR
MEDIO DE INDICADORES

15. DIVULGACION DE RESULTADOS

16. CONSOLIDAR GRUPOS DE
INVESTIGACION

16.1 Conformacion de grupos
16.2 Definicion de lineas

16.3 Formacién de semilleros

17. PARTICIPACION DE GRUPOS EN EL
SISTEMA NACIONAL DE CIENCIAY
TECNOLOGIA
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PRODUCTO CLIENTE

CARACTERIZACION DEL PROCESO INVESTIGACION

JORGE IGNACIO 18. I?ISENO Y DESARROLLO DE
MONTOYA RESTREPO  ESTIMULOS A INVESTIGADOSRES
JORGE IGNACIO 19. TRANSFERENCIA E INTERCAMBIO DE
MONTOYA RESTREPO TECNOLOGIA.

REQUISITO

P

H

0a083n

INTERNO: Comunidad
Investigaciones realizadas en estudiantil. EXTERNO. Calidad, Oportunidad, Beneficio, Impacto,
los diferentes campos Comunidad , famihas, eficacia
sectores favorecidos
INTERNO: Comunidad
. estudiantil. EXTERNO: Calidad, oportunidad, beneficio, impacto,
Proyectos ejecutados Comunidad , familias, eficacia.

sectores favorecidos

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO

Marco de

Referencia para la ,}
H02-DO01 Presentacidn de (Microsoft Word - H02-D01 Documento marco de

Lineas de referencia para la presentaci.pdf
Investigacién
Estatuto de oy
HOZ-E01 y U estigacion #~ Estatuto de investigacién.pdf
Manual -
HO2-Mo1 INStItULAC. # Microsoft Word - H02-M04 Manual de practicas
Manual del investigativas. pdf
Usuario
Manual Grupt.AC ) ;
H02-M02 en linea. Manual #~ H02-M02 Manual GrupLAC en linea - Manual del
del Usuario Usuarlo.pdf
Manual de .
H02-M03 Practicas #*manual de practicas investigativas. pdf
Investigativas
Documento Guia -
H02-Do3 Para 1a Gestion de - (Microsoft Word - H02-D03 Documento Guia para la
un Proyecto de  Gestion. pdf
Investigacién
Documento

Catélogo digital s
HO02-D04 SCIENTL. #~ H02-D04 Documento Catalogo Digital Scienti -

Tecnolégico de  Tecnolégico de Antioguia.zip
Antiogwa

Documento

Colciencias y el

Sistema Nacional r; . )
H02-D05 de Ciencia y H02-D05 Documento Colciencias y el Sistema Nacional de

Tecnologia. Ciencia y tecnologfa - Tecnolégico de Antioquia-.zip
Tecnoldgico de

Antioquia.

Documento

Catdlogo de

Investigacion. -
Ho2-Doe Memorias: #*~ H02-D06 Documento Catalogo de Investigacion -

Jornadas de Memorias Jornadas de investigacion 2007 -.zip
Investigacion

2007, y los
grupos de Inves
Documento
Programa Jovenes

Investigadores y }3 ;
H02-D07 semilleros de HO02-D07 Documento Programa Jdvenes Investigadores y

Investigacién -  Semilleros de Investigacion.zip
fuente de masa

critica,

Documento

Programa.

HO2 - Cadenas de ?«3 )
Formacion para el H02-D08 Documento Programa Cadenas de Formacion

D08 desarrollo de para el Desarrollo de habilidades en Investigacion.zip
habilidades en
Investigacién,

HO02 - Documento ;_; s .
D09 Contgxtyaluzag:uén HOZ-D99 Documento Confzegtual|zac:on de las lineas de

VERSION

1

FECHA
ACTUALIZACION

2008/06/03

2009/10/05

2008/06/03

2008/06/03

2010/10/07

2008/06/03

2008/06/03

2008/06/03

2008/06/03

2008/06/03

2008/06/03 |

2008/06/04

49



00083n

CARACTERIZACION DEL PROCESO INVESTIGACION

de las Lineas de  Investigacion Facultad de Ciencias Forenses.zip
Investigacion.
Facultad de
Ciencias Forenses
y de la Salud
Documento
Contextualizacion )
HO2 - delaslineasde  #“H02-D10 Documento Contextualizacion de las lineas de 1 2008/06/04

D10 Investigacion. Investigacién Facultad de Administracién.zip
Facultad de

Administracion. :
Documento
Contextualizacton

de las Lineas de . , .
HO2 - Investigacién. »*H02-D11 Documento Contextualizactdn de las lineas de 1 2008/06/04

D11 o ultad de Investigacion Facultad de Educacén.zip

Educacién y

Ciencias Bésicas

Documento

Contextualizacion
HO2 - de las L""e?S de  »~H02-D12 Documento Contextualizacién de las lineas de 1 2008/06/04
D12 Investigacidn en 1pvestigacidn en el tema Agroambiental.zip

el tema

Agroambiental.

Documento

Contextualizacién
HO2 - delasLineas de  »-'H02-D13 Documento Contextualizacién de las lineas de 1 2008/06/04

D13  Investigacion. Investigacién Facultad de Informatica.zip
Facultad de

Informattca.

Manual de

Bogota.

Normalizacién de
HO2 - Indicadores de #* H02-M05 Manual de Bogotd Normalizacién de Indicadores 1 2008/06/04
MO5  Innovacion de innovacién Tecnolégica en América Latina y el Caribe.pdf

Tecnoldgica en

América Latina y

el Car

Documento fndice

para la Medicion

de Grupos de . ,
HO2 - Innovag,én, #~H02-D14 Documento Indice para la Medicién de Grupos 1 2008/06/04

D14 Tecnoldgica o de de Investigacién.pdf
Innovacién, ¢
(Carpeta de H
Normograma del “

proceso de #-'Normograma del proceso de Investigacién.pdf 1 2008/08/29
Investigacion

Procedimiento

5

s 3 . .
HS-Pro3 Con,textuadhzaclon “ Procedimiento Contextualizacién de Lineas de 1 2009/06/08
de lineas de Investigacidn. pdf :
investigacién i
Procedimientos i
Hop- Formulacion y o \
Pros gesti6n de Procedimiento Formulacién y Gestion de Proyectos de 1 2009/08/06
proyectos de Investigacion.pdf

investigacion
Procedimiento
HO2- Clasificacién de

PrO1  grupos en # Procedimiento Clasificacién Grupos COLCIENCIAS. pdf 1 2009/08/06 |
COLCIENCIAS
Procedimiento -
HS-Pro4 Semilleros de # Procedimientos Semilleros de Investigacion. pdf 1 2009/06/08

Investigacion
Procedimiento

HO2- !

prog  Préactica # Procedimientos Practica Investigativa. pdf 1 2009/06/08
Investigativa

HO2- Procedimiento g

pro2  Joven # Procedimentos Jévenes Investigadores. pdf 1 2009/06/08

investigador

TIEMPO :
CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICIONE
0001 Actas comité de Ver tabla de Ver tabla de
Investigacién ( Ruta Fisica: Archivo de Gestion retencion retencidén
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CARACTERIZACION DEL PROCESO INVESTIGACION

CODED) documental documental
Actas grupos de Ver tabla de Ver tabla de
0002 Investigacion Ruta Fisica: Archivo de Gestion., retencion retencién

documental  documental

No. grupos de investigacién clasificad Colciencias, NUm. jovenes investigad. programa Colciencias, Numero de alianzas ’
con redes de investigacién, NGmero de proyectos de investigacién en ejecucion, Namero de articulos en revistas
indexadas

B P

Incumplimiento en la realizacion de la capacitacion metodoldgica: Que no se realicen acciones para mejorar las
habilidades de los docentes Investigadores

Carencia en la presentacidon de proyectos: Que se presenten muy pocos proyectos de investigacién o ninguno
Inviabilidad econdmica, financiera y social de proyecto : Que el proyecto presentado no sea viable

Retrasos en la ejecucién del proyecto : Que no se cumpla el cronograma de ejecucién iniciaimente previsto
Incumplimiento en el disefio y desarrollo de estimulos a investigadores: Que no se piensen y pongan en marcha
incentivos para motivar el trabajo de los investigadores </BR< td>

15.5 EXTENSION

CARACTERIZACION DEL P
INEOR} v

ROCESO EXTENSION

OBIJETIVO Posibilitar la implementacién de proyectos de formacién y

CODIGO HO03 cualficacién del talento humano, potenciando a las personas para
liderar proyectos productivos y sociales.
FECHA ACTUALIZACION 2010/11/10 TIPO Misionales VERSION 01
ALCANCE PLANEACION- MEJORAS Y AJUSTES ‘
NTCGP 1000:2009: 4.2,3; 4,2,4: 5,21 5,5,1; 5,5,3 6,2,1; 63 7,1
000:2009: . . . . . . . .
c'-,‘s%i’}o"\f,\f;’;gggs° CARLOS MARIO 72,1722, 72,377,511 7,5,3; 7,5,4i8,2,1; 8,2,3; 8,2,4; 8,3; 84;

8,5,1; 8,5,2; 8,5,3.
LEGALES Y DE LA ORGANIZACION: Ley 30 de 1992

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

OTRA INFORMACION

INSUMO PROVEEDOR REQUISITO

... Egresados, sector productivo .
Necesidades de capacitacién y Comunidad Comunicacién, viabilidad
. Egresados, sector productivo
Necesidades del mercado y Comunidad Viabilidad

Diplomados, diestros, cursos,
talleres, congresos, Educacién continuada
seminarios y conferencias
Difusién y promocién de los
servicios, sohcitud de las

Aprobacion por parte de las facultades
académicas t

Viabilidad del servicio, costeo, aprobacién por

mismas empresas o Prestacién de servicios g‘aerzﬁc?gnla entidad que solicita el servicio y ;
instituciones )
Solicitud del servicio Consultorias y asesorias Convenio Interadministrativo o contratos

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

Proyectos, alianzas y
convenios

Gestién Tecnolégica

"RESPONSABLE ACTIVIDAD CICLO |

H

1. PLANEACION DE LA OFERTA DE :

S o uARL0 o PROGRAMAS DE EXTENSION DE p :

ACUERDO CON UN DIAGNOTICO PREVIO. ;

CARLOS MARIO 2. REALIZAR EL DISENO DE PROGRAMAS . =

OSORIO VANEGAS ~ DE FORMACION. ;

CARLOS MARIO 3. GESTIONAR LOS RECURSOS . ‘
OSORIO VANEGAS ~ NECESARIOS
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CARACTERIZACION DEL PROCESO EXTENSION

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

PRODUCTO

Capacitaciones realizadas

Servicios prestados

Certificaciones

Productos entregados

Solucionar necesidades de
persona y/o entidades

4. REALIZAR LA PROGRAMACION DE LA

PRESTACION DEL SERVICIO P
5. REALIZAR LA OFERTA DE LOS p
PROGRAMAS DE EXTENSION

6. REALIZAR INSCRIPCION P
7. EJECUTAR PROGRAMAS DE H
EXTENSION

8. REALIZAR ASESORIAS Y H
CONSULTORIAS

8.1. Andhsis de solicitudes H
8.2. Elaboracién propuesta técnica y H
econémica.

8.3. Planeacién del servicio H
8.4. Gesti6n de Recursos para prestar el H
servicio

8.5. Ejecucion y administracién del H
servicio

9, CALCULAR INDICADORES DEL v
PROCESO

10. ANALIZAR DATOS Y REALIZAR LOS A

AJUSTES NECESARIOS s

CLIENTE REQUISITO

Egresados, sector productivo Cahdad, Oportunidad, Beneficio, Impacto,
y Comunidad eficacia.

Egresados, sector productivo
y Comunidad

Estudiantes, egresados,
empleados y comunidad en
general

Sector productivo

Empresas y comunidad en
general

Calidad, Oportunidad.

Actualizacion en saberes, oportunidad y
beneficio.

Impacto, eficacia y chentes satisfechos.
Oportunidad, beneficio y compromiso social

VERSION

‘ FECHA :
CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO ACTUALIZACION |
Normograma del . i
proceso de #~ Normograma del proceso de Extensién. pdf 1 2010/08/05
Extension
Manual de ~
HO3-MO1 politicas de 77 Manual de politicas de Extension.pdf 1 2011/01/03
Extension t
Formato de visita .
HO3-F01 de consuita y # Formato de visita de consulta y asesoria.pdf 1 2011/03/01
Asesoria
Formato disefio
rogramas de - :
HO3-F02 gdu%ac,én #SOLICITUD DE EVENTOS DE EDUCACION CONTINUA. pdf 1 2010/03/12

continuada

CODIGO NOMBRE

Formato para
Evaluacién Docente

0001

satisfaccion

o~

.por la extensién

% de eJecucidn de eventos de Educacion continua, % propuestas de servicios de extension ejecutadas, % de
de los partic eventos educ cont., Niimero de convenos con el sector publico y privado

Que no exista articulacion entre las facultades académicas y la extensién: Que se ofrezcan programas sin que pasen

TIEMPO

ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION
Ver tabla de  Ver tablade
Ruta Digital: Archivo de gestidn retencién retencion

documental  documental

Que no exista disponibilidad de espacios fisicos para desarrollar los programas de extensioén: Que no se cuente con las :
aulas o espacios locativos para dictar los cursos y programas </BR< td>

P
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15.6 GESTION FINANCIERA

ARACTERIZACION DEL PROCESO

OBJETIVO Administrar de manera eficiente los recursos financieros

GESTION FINANCIERA

CODIGO HSO1 para asegurar la ejecucion de los procesos y proyectos institucionales
FECHA ACTUALIZACION 2008/04/23 TIPO De apoyo VERSION 01
ALCANCE Establecer politicas y andlisis de los recursos financleros y presupuestales y mejorar el proceso.

REQUISITOS GENERALES
NTC GP 1000:2009: 4,2,3, 4,2,4, 6,4,7,5,4, 7,5,5, 8,2,3, 8,4, 8,5, 1
LIDER DE PROCESO Beatnz Eugenia Mufioz 8,5,2,, 8,5,3

!

Caicedo LEGALES Y DE LA ORGANIZACION: La Normatividad vigente: Leyes de

Educacion superior y de planeacion, Acuerdos del Consejo Directivo,
Resoluciones Rectorales,

PERSONAL DE APOYO Beatriz Eugenia Mufioz Caicedo, Doralba Castrillon Monsalve, Eduar Alberto Garcia Galeano,

Elimeleth Asprilla Mosquera, Fablo Alberto Vargas Agudelo, LUZ ASTRID CASTRILLON LONDONO
OTRA INFORMACION

A"

INSUMO PROVEEDOR REQUISITO
Solicitudes de Certificados de
Dispornibilidad Presupuestal.

Solicitudes de Certificados de

Todos los procesos Oportumdad, Legalidad

Registro Presupuestal. Todos los procesos Oportunidad, legalidad
Solicitud de Avances. Todos los procesos Oporturnidad, veracidad, legalidad
Facturas Todos los procesos Oportunidad, veracidad, legalidad

Notas Crédito y Débito de INTERNOS: Todos los
Clientes Internos y Externos procesos EXTERNOS: clientes
Comprobantes de Entradas y

Oportunidad, veracidad,

Salidas de Almacén. Todos los procesos Oportunidad, veracidad, legalidad
g;fa'élge Compra o de Todos los procesos Oportunidad, veracidad, legalidad
Contratos. Todos los procesos Oportunidad, veracidad, legalidad
Soporte de Recibido a Clientes Externos y todos los

Satisfaccion procesos Oportunidad, veracidad

Nomina Talento Humano Oportunidad, veracidad

Estatuto Drganico de
Presupuesto, Decreto 4670 Departamento de Antioqura  Ajustado a la Ley
de septiembre 10 de 1996

» RESPONSABLE ACTIVIDAD CICLO

‘Doralba Castriflon
Monsalve 1. ELABORAR PRESUPUESTO P
Doralba Castrilion 2. ELABORAR CERTIFICADOS DE H
Monsalve DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL
Dorailba Castrillon 3. ELABORAR CERTIFICADOS DE H
Monsalve REGISTRO PRESUPUESTAL
R 4. ELABORAR ORDENES DE PAGO H
‘Beatriz Eugenia Mufioz 5. ELABORACION DE CUENTAS DE H
Caicedo COBRO
6. ELABORAR CERTIFICADOS DE H
RETENCIONES
Beatriz Eugenia Mufioz
Caicedo 7. GESTION DE TESORERIA H
Beatrniz Eugemia Mufioz .
Caicedo 7.1 Realizar inversiones de tesoreria H
Beatniz Eugenia Mufioz . .
Caicedo 7.2. Créditos de tesoreria H
Beatriz Eugenta Mufioz
Caicedo 7.3. Manejo de bancos H
Doralba Castrillon
Monsalve 8. LIQUIDAR PRESUPUESTO

9. GESTION DE COSTOS

9.1. Divulgacién conceptual y H
metodoldgica
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| CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION FINANCIERA

9.2 Costeo de productos y servicios. H
9.3. Costos por cada drea de H
responsabihidad.
9.4. Costos unitarios H
10. ELABORACION DE INFORMES H
| CONTABLES
‘ Doralba Castrillon 11.REALIZAR TRASLADOS
Monsalve PRESUPUESTALES
12. REALIZAR MODIFICACION AL P.A.C.
Doralba Castrillon 13. ELABORACION RESERVAS
Monsalve PRESUPUESTALES
14. REALIZAR AJUSTES A LAS CUENTAS
POR PAGAR. Elaborar listado de
obligaciones pendientes de pago al
finalizar cada vigencia, como son: v
Facturas, contratos, provision de
prestaciones sociales y hacer un cruce
con contabilidad para verificar que fas
15. VERIFICACION DE LA INFORMACION

< <

CONTABLE v
Beatnz Eugenia Mufioz
Caicedo 16. GESTIONAR COBRO \"
Beatriz Eugenia Mufioz
Caicedo 16.1, Cobrar aportes oficiales \
Beatnz Eugenia Mufioz ‘g ‘
Caicedo 16.2, Cobrar créditos \Y
Beatriz Eugenia Mufioz
Caicedo 16.3. Realizar cobro persuasivo \
00 16.4. Realizar cobro coactivo \Y
17. ANALIZAR DATOS Y REALIZAS LOS A

AJUSTES NECESARIOS.

PRODUCTO CLIENTE REQUISITO

INTERNOS: Todos los
Presupuesto Aprobado procesos EXTERNOS: Entes Veracidad, oportunidad, legalidad
de Control
Recursos Financieros de la INTERNOS: Todos los
Entidad Administrados y procesos. EXTERNOS: Entes Veracidad, oportunidad, Legahdad
<disponibles de Control
INTERNOS: Todos los
Estados Financieros. procesos. EXTERNOS: Entes Veracidad, oportunidad, Legahdad
de Control

INTERNOS: Todos los
Ejecuciones Presupuestales procesos. EXTERNOS' Entes Veracidad, oportunidad, Legalidad
de Control

FECHA

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO VERSION ACTUALIZACION
Procedimiento :
Hsoy- pedlaraciény # 'PROCED DECLARACION Y PAGO DE RETEFUENTE, IVA ‘
pr13  Pago de retencidn UENTE, IVA Y 2 2010/09/02
enla Fuente IvA TIMBRE.pdf :
y Timbres .
HSO01- Procedimiento i
pri4 Reclamacion del s/ pROCED RECLAMACION BIMENSUAL DEL IVA.pdf 2 2010/09/02
IVA Bimestral
Procedimiento
Hspp- Para la B :
pry5  elaboracién del 2/ pROCED ELABORAR PROYECTO DE PRESUPUESTO. pdf 2010/09/02  *
Proyecto de H
Presupuesto %
HS01- Procedimiento
proz2  Elaboracion de # PROCED ELABORACION ORDENES DE PAGO.pdf 2 2010709702
ordenes de Pago
Procedimiento :
Hso1- Soficitud de pe i
103 Disponlbilldad y PROCED SOLICITUD DISPONIBILIDAD Y REGISTRO 1 2007/08/10
Registro PPTAL.pdf H
Presupuestal H
HSO1- Procedimiento ~
Facturacién por PRDCED FACTURACION POR VENTA DE BIENES Y 2 2010/09/02

Pr04  enta de Bienes v SERVICIOS. pdf
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HSO01-
Pros

HSO01-
Pro6

HSO1~
Pr07

HSO1-
Pro8

HSO01-
Pr09

HSO01-
Pri0

HS01-
Prit

HSO1-
Pri2

HS01-
FO1

HSO1-
F02

HSO1-
FO3

HSO1-
Prol

HS01-
FO4

HSO1-
RO1

Servicios
Procedimiento

Pages Caja Menor #~ PROCED PAGOS CAJA MENOR. pdf

Procedimiento
Realizar pagos a
proveedores
acreedores y
otros
Procedimiento
Boletin Diano de
Caja
Procedimiento
Documentos
Soportes de
Ingresos y
Egresos
Procedimiento
Pago de Nomina
Procedimiento
Traslados
Bancarios
Pracedimiento
Cobranzas
Procedimiento
Elaborar
concililaciones
Bancarias
Normograma det
proceso de
Gestion
Financiera

Formato solicitud

de disponibilidad
presupuestal
Formato
Propuesta de
Presupuesto
Calendario de
Obligaciones del
Proceso de
Gestion
Financiera

Formato solicitud

#~ PROCED REALIZAR PAGOS pdf

J"”'}PROCED BOLETIN DIARIO DE CAJA.pdf

#’“} PROCED ARREGLO DE DOCUMENTOS SOPORTES DE
INGRESO Y EGRESO.pdf

#* PROCED PAGO DE NOMINA.pdf
li:} PROCED ELABORAR TRASLADOS BANCARIOS. pdf

#~ PROCED REALIZAR COBRANZAS. pdf
) PROCED ELABORAR CONCILIACIONES BANCARIAS. pdf
# NORMOGRAMA PROCESO GESTION FINANCIERA. pdf

#~ FORMATO DISPONIBILIDAD PRESUPU ESTAL.pdf

#"}FORMATO PROPUESTA DE PRESUPUESTO.pdf

K
# Calendario de obligaciones del Proceso de Gestién
Financiera pdf

de Gasto por caja #/ FORMATO SOLICITUD DE GASTO CAJA MENOR.pdf

menor
Procedimiento

Elaboracién de los

Estados
Financieros
Formato Pazy
Salvo para
Estudiantes

Resolucion Nro.
624 de
Septiembre de
2010

e PROCED ELABORACION ESTADOS FINANCIEROS.pdf

Formato Paz y Salvo para estudiantes. pdf

# resolucién 624.pdf

TIEMPO

2010/09/02

2010/09/02

2010/09/02

2010/09/02

2007/08/10

2010/09/02

2010/09/02

2010/09/02

2010/09/02

1998/04/01

2007/08/15

2008/11/18

2008/11/25

2010/09/02

2011/09/23

2012/04/28

CODIGONOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION ;
Ejecuciones Ruta Digital: Sistema Xenco en el modulo de presupuesto  Ve'.t2bla de  Ver tabla de
GFO1  Presupuestales de o, 2 Ficca: Archivo de Gestion y Archivo Central retencién retencion
Ingresos y Gastos ’ documental documentat ;
Resoluciones de Ruta Digital: Sistema Xenco, equipo auxiliar administrativo .
GFO2 Adiciones y Contabilidad y Presupuesto vs;tzanl:!?ége Vt:;tt:nlll:’aége
traslados Ruta Fisica: Archivo de Gestion, Archivo Central y Archivo documental documental -
presupuestales de la Rectoria las resoluciones originales a umenta .
Ruta Digital: Sistema Xenco en el modulo de Contabiidad y
N . " Ver tabla de Ver tabla de
GFO03  Estados Financieros g':eesijgﬂggg del Profesional Universitario de Contabilidad y -~ o0 sy retencién .
Ruta Fisica; Archivo de Gestion documental  documental E
. Ver tabla de Ver tabla de
Ruta Digital: Sistema Xenco en el Modulo de Tesoreria .
GF04  Ordenes de Pago Ruta Fisica: Archivo de Gestion Tesoreria y Archivo Central d:)itf;gg?al dg?:tt?:wgg?al
GF05 Boletin Diano de  Ruta Diqital: Sistema Xenco en e! Modulo de Tesoreria Ver tabla de Vertabla de
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CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION FINANCIERA

Caja Ruta Fisica: Archivo de Gestion de la Tesoreria y Archivo retencion retencion |
Central documental documental

Nivel de endeudamiento ttal, Porcentaje de ejecucién presuuestal de gasto Solidez, Porcentaje de ejecucion 4
presupuestal de ingresos

Incumphimiento en la gestién de cobro: Incumplimiento de las obligaciones por parte de las personas naturales y
juridicas.

Incumplimiento en rendicién de informacién a arganismos de control: Incumplimiento a la fecha limite establecida.
No efectuar todos los descuentos: No realizar el 100% de los descuentos de némina

No contar con toda la informacion de las distintas dreas de la Institucién: No tener toda la informacién requerida por
cada una de las areas de gestién de la institucién.

Tardanza en la verificacién: No realizar la verificacién contable a tiempo </BR< td>

15.7 ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS

CARACTERIZACION DEL PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS

N

OBJETIVO Garantizar el suministro oportuno de los bienes y/o

CODIGO HSO02 servicios a los funcionarios de la entidad, mediante la adquisicién,
distribucion y seguimiento de los mismos y el cumplimiento legal en la
ejecucién del proceso.

FECHA ACTUALIZACION 2011/11/10 TIPO De apoyo VERSION 02
ALCANCE Establecer politicas de compras- Analizar datos y mejorar el proceso
REQUISITOS GENERALES
LIDER DE PROCESO Beatriz Eugenia Mufioz NTC (.:?P 100('):2009.: 4,2.,3; 4,2.,4; 6,3.; 74,1, 7,4,2; 7,4,3; 7,5,3;
Caicedo 7,54, 8,2,3; 8,2,4; 84; 8,5,1; 8,5,2; 8,5,3.
LEGALES Y DE LA ORGANIZAC ION: Ley 80 de 1993. Decreto 3576 de
2009, Ley 1150 de 2007 y Manual de contratacién Institucional

PERSONAL DE APOYO Beatriz Eugenla Mufioz Caicedo, BERHA CECILIA ROSERO MELO, Eduar Alberto Garcia
Galeano, Eilmeleth Asprilla Mosquera, Fabio Alberto Vargas Agudelo, VILMA EUGENIA AGUDELO CALLE

OTRA INFORMACION

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

INSUMO PROVEEDOR

Proveedores potenciales de

e 1 (3
Proveedores inscritos bienes y servicios

Solicitudes de bienes y

ServIcios Todos los procesos Oportunidad, comunicacién

Disponibilidad Presupuestal  Proceso de gestion financiera Oportunidad y Legalidad ¢
Tabla de Contrataciéon Proceso gestion legal Actualizada Resolucién Cuantias

Movimiento de Almacén Auxthar Administrativo Confiabilidad, oportunidad

Consulta del Precio Indicativo

y/o consulta de precios de  Sistema de informacién Confiabilidad

mercado.

RESPONSABLE ACTIVIDAD ;
g:lact;gfuge"'a Mufioz y ESTABLECER POLITICAS DE COMPRAS P
1.1, Elaborar plan de compras (Remitirse
Xg‘LTISL\EEgGCE{\:_ﬁE al procedimiento Elaboracién y ejecucién P
del Plan de compras, HS02-Pr03) .
VILMA EUGENIA 1.2 Ejecucién del plan de compras de p
‘AGUDELO CALLE acuerdo con las politicas de criticidad :
1.3 Definicién, ingreso y aprobacién de la :
VILMA EUGENIA PN
AGUDELO CALLE g\lfgémacmn del plan de compras en el p
Beatriz Eugenia Mufioz 2. ANALISIS DE OPORTUNIDA_D Y i P
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CARACTERIZACION DEL PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y

SERVICIOS

Caicedo

Beatriz Eugenia Mufioz

Caicedo

Beatnz Eugenia Mufioz

Caicedo

Beatriz Eugenia Mufioz

Caicedo

Beatnz Eugenia Mufioz

Caicedo

VILMA EUGENIA
AGUDELO CALLE

VILMA EUGENIA
AGUDELO CALLE

VILMA EUGENIA
AGUDELO CALLE
VILMA EUGENIA

CONVENIENCIA

3. REALIZAR LA CONTRATACION (Ver
procedimiento Gestion de compras e
inventarios, HS02-Pr01 y Manual de
contrataciéon, HS02- MO1

4. EVALUAR LAS PROPUESTAS
RECIBIDAS DE ACUERDO CON LAS
CONDICION[ES Y FACTORES DE
CALIFICACION DEFINIDOS EN EL PLIEGO
DE CONDICIONES O INVITACION,
SEGUN EL CASO

5. SELECCION DE CONTRATISTAS DE
ACUERDO CON LA EVALUACION DE
OFERTAS

6. CELEBRAR EL CONTRATO CON EL
OFERENTE BENEFICIARIO DE LA
ADJUDICACION

7. RECEPCION Y VERIFICACION DE LAS
COMPRAS (Ver procedimiento Gestién de
compras e inventarios, HS02-Pr01

8. REEVALUACION DE PROVEEDORESL
SELECCIONADOS (En el software
Mejoramiso)

9. CALCULAR INDICADORES DE
GESTION DEL PROCESO

10. ANALIZAR DATOS Y MEJORA EL

AGUDELO CALLE PROCESO

CLIENTE REQUISITO $
EXTERNOS: Organismos de

control y proveedores. .
Plan de compras INTERNOS: Comité de Objetividad, oportunidad, calidad, legalidad

Informatica, Comité Rectorai
INTERNOS: Todos los
Bien o Servicio adquindo procesos. EXTERNOS:

PRODUCTO

Oportunidad, Comunicactén, Confiabihdad,
garantia, calidad, precio

Proveedores
EXTERNOS: Organismos de
Informes Mensual de las Control, INTERNOS: Comité "
-compras de Informética, Comité Verificable
Rectoral

EXTERNOS: Organismos de
Informe Ejecucién del Plan  Control. INTERNOS: Comité
de Compras de Informética, Comité
Rectoral, Todos los procesos
EXTERNOS: Ente certificador,
, Organismos de control,
ggs;m:c?g:l::c';?gv‘é edores INTERNOS: Dugﬁo del Veracidad, objetividad
proceso, Comité de
Informatica, Comité Rectoral
EXTERNOS: Entes de control
INTERNOS: TODAS LAS Oportunidad y veracadad
DEPENDENCIAS
EXTERNOS: Entes de control.
INTERNOS: TODAS LAS Oportunidad y veracidad i
DEPENDENCIAS

Confiabilidad, objetividad, oportunidad

Orden de Compra o de
Serviclos

Comprobantes de Entradas y
Salidas de Aimacén

FECHA
.CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO VERSION ACTUALIZACION

Procedimiento

HSO2- Gestion de

Pr01 Compras e ! procedimiento Gestién de Compras e Inventarios.pdf 3 2012/07/26
inventanos
Procedimienta ’;j

HS02- Elaboracién y Procedimiento Elaboracién y Ejecucion del Plan de

PrO3  ejecucion del Plan compras. pdf YH 3 2012/07/26
de Compras
Procedimiento

HS02- para el ingreso de ™

Pro4 g,enes po?' #- Procedimiento Ingreso de Bienes por Donacion. pdf 3 2012/07/26
Donacién
Normograma del ' Normograma 2012.pdf 2 2012/07/26
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'CARACTERIZACION DEL PROCESO ADQUISICION DE BIENES Y
SERVICIOS

Proceso de
Adquisicién de
Bienes y servicios
Procedimiento
Contratacién igual

Hsrgzz o inferior al 10 X »~ Contratacién 1gual o inferior al 10 x 100.pdf 2 2010/09/02
100 de la menor
cuantia
Hso2- hesoluan No. # Resolucién No 00776 de 2011 actualizacién de proce
RO1 00786 de Octubre esolucion ctualiz procesos 1 2012/02/27
11 de 2011 -pdf
Hso2- Resolucién No. \
ro2 000759 deJuho  # Resolucién 000759.pdf 0 2012/07/26

24 de 2012

TIEMPO = ,15poSICION

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION
ABSO1 Movimiento de Caja Ruta Digital: Sistema Xenco, modulo de contabilidad Vf;t?nlﬂ%ge Vzt?ﬂasge
Diano Ruta Fisica: Archivo de Tesoreria

documental  documental
Ver tabla de Ver tabla de
retencién retencion
documental  documental
Plan de compras Ruta Digital: C:\fakepath\CONSOQLIDADO FINAL PLAN DE  Ver tablade Ver tablq de
ABS03 anual COMPRAS 2010.xis retencidn retencidn
Ruta Fisica: Compras, bienes e inventarios documental  documental
Ver tabla de Ver tabla de
retencion retencién

Ruta Digital: Auxiiar Direccion Financiera

ABS02 Contratos Ruta Fisica: Direccién Financiera

Informe Evaluacion

ABS04 y Revaluacién de Ruta Digital: Sistema Mejoramiso

Ruta Fisica: Compras bienes e inventarios

Proveedores documental documental
Orden de Compra o
de servicios Ver tabla de Ver tabla de

Ruta Digital: Sistema Xenco, modulo de inventarios

", N 16
Ruta Fisica: Direccion Financiera retencién retencién

documental  documental

ABS0O5 Comprobantes de
Entradas y Salidas
de Almacén

Ejecucién plan anual de compras, Evaluacion de proveedores, Re-Evaluacion proveedores
Sobre o subvaloracién del plan de compras: Inexactitud en la elaboracién del pian de compras
Compras inadecuadas: Compras que no se ajustan a las necesidades reales de las distintas dreas de gestién.

Recibir bienes inadecuados: Recibir bienes que no se ajustan a las especificaciones dadas al proveedor. </BR< td>

15.8 ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES E INMUEBLES

CARACTERIZACION DEL PROCESO ADMINISTRACION DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

OBJETIVO Mantener, mejorar y custodiar eficientemente los bienes

CODIGO HS04 institucionales
FECHA ACTUALIZACION 2011/11/10 TIPO De apoyo VERSION 02
ALCANCE Desde ingreso del bien a la cartera de los funcionarios hasta la baja de bienes
REQUISITOS GENERALES
LIDER DE PROCESO Beatriz Eugenta Mufioz NTC GP 1000:2009: 4,2,3, 4,2,4, 5,5,1, 5,5,3, 6,3, a)yc), 64,823,
Caicedo 8,5,1, 8,5,2, 8,5,3. LEGALES Y DE LA ORGANIZAC ION: Resolucién 727

del 16 de agosto de 2005

PERSONAL DE APOYO Beatriz Eugenia Mufioz Caicedo, Eduar Alberto Garcia Galeano, Elimeleth Asprilla Mosquera,
Fabio Alberto Vargas Agudelo, NORELA DE JESUS RIVERA RIOS, VILMA EUGENIA AGUDELO CALLE

OTRA INFORMACION

INSUMO PROVEEDOR REQUISITO
Solicitud de Mantentmiento  Todos los procesos de la Oportunidad, viabilidad




| CARACTERIZACION DEL PROCESO ADMINISTRACION DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

de Bienes Muebles e
Inmuebles

entidad

Planta de cargos, solicitudes

de traslados, salidas,

reclamaciones, garantias,  entidad
asignaciones

RESPONSABLE
VILMA EUGENIA
AGUDELO CALLE

Agustin Rodolfo
Gutiérrez Yepes

VILMA EUGENIA
AGUDELO CALLE

VILMA EUGENIA
AGUDELO CALLE

VILMA EUGENIA
AGUDELO CALLE

VILMA EUGENIA
AGUDELO CALLE

VILMA EUGENIA
AGUDELO CALLE

Beatriz Eugenia Mufioz

Caicedo

VILMA EUGENIA
AGUDELO CALLE

VILMA EUGENIA
AGUDELO CALLE

NORELA DE JESUS
RIVERA RIOS

NORELA DE JESUS
RIVERA RIOS

NORELA DE JESUS
RIVERA RIOS

NORELA DE JESUS
RIVERA RIOS
_NORELA DE JESUS
| RIVERA RIOS
VILMA EUGENIA

PRODUCTO

Asignacion de bienes

Mantenimiento realizados

Servicios prestados

Bienes funcionando

AGUDELO CALLE

Todos los procesos de la

ACTIVIDAD
1.Adminustrar el manejo de bienes
muebles e iInmuebles

1.1. Elaborar informe de vinculacién o
desvinculacion de empleados y
contratistas.

1.2. Asignar cartera de bienes a los
funcionarios(ver procedimiento HS04-
PrO4 - Asignacion cartera de inventarios)
1.3. Realizar traslado de bienes(ver
procedimiento HS04-Pr03 - Traslado de
bienes)

1.4. Realizar autorizacion salida de
bienes para diferentes eventos(ver
procedimiento HS04-Pr06 - Autonzacion
salida de bienes de la instituctdn para
diferentes eventos)

1.5. Realizar reclamaciones a la
aseguradora(ver procedimiento HS04~
Pr07 - Reclamacibn ante la aseguradora
por siniestro)

1.6. Realizar tramite de garantias(ver
procedimiento HS04-Pr09 - Tramite de
garantia de bienes)

1.7. Administrar ja venta de bienes
dados en baja({ver procedimiento HS04-
Pr10 - Venta de bienes dados de baja)
1.8. Realizar control de inventarios(ver
procedtmiento HS04-Pr08 - Controi de
inventario de bienes y el procedimiento
HS04-Pr01 - Control de inventario de
bienes compartidos)

1.9. Reportar la perdida o hurto de
bienes(ver procedimiento HS04-Pr05 -
Para reportar la perdida de bienes por
hurto)

2. Elaborar plan de mantenimiento
preventivo de bienes, muebles e
inmuebles.

2.1. Bjecucién del plan de
mantenimiento.

2.2, Atender solicitudes de
mantenimiento bienes e inmuebles(ver
procedimiento HS04-PrO11 -
Mantenimiento preventivo, predictivo y
correctivo de bienes muebles e
inmuebles, HS04-Pr02 - Mantemmiento
de la planta fisica

2.3. Revisar semestralmente la e)ecucién
del plan de mantenimiento.

3. Calcular indicadores.

4, Analizar datos y mejorar el proceso

INTERNOS' Todos los
funcionarios
INTERNOS: Todos los
procesos

INTERNOS: Todos los
procesos

INTERNOS: Todos los
procesos

Oportunidad y viabilidad

CLIENTE REQUISITO
Oportunidad

Oportunidad, cahdad
Oporturnidad, cahdad

Oportunidad, calidad

- 50 -
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CARACTERIZACION DEL PROCESO ADMINISTRACION DE
BIENES MUEBLES E INMUEBLES

INTERNOS: Todos los
funcionarios
INTERNOS: Todos los

Carteras de inventario Oportunidad

Autorizactdn salida de bienes Oportunidad, legalidad y aseguramiento

funcionarios

Reclamaciones a la INTERNOS: Todos los

Aseguradora procesos Oportumidad y legalidad
NTERNOS: Todos los

Traslado de bienes funcionarios Oportunidad

FECHA

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO VERSION ACTUALIZACION:
Resolucion 548 de ‘
Hso4 - Junio 11de 2008. "
rop Mantemimiento - RESOLUCION 548 ADPCION DE PROCED.pdf 1 2008/06/18
Preventivo y
Predictivo
Resolucién No.
539 de Junio 11
Hso4 - de 2008. Niveles
Ro2  de critiadad para  ~ RESOLUCION No.pdf 1 2008/06/19
la ejecucidn
rmantenimiento.
adquis
Procedimiento
HS04- Control de
Pro1 ;Jnventarlo de #+ Control de inventarios de bienes compartidos.pdf 2 2010/09/02
ienes
compartidos
Hs04- Procedimiento -
pro2 Mantenimiento de #'Mantenimiento planta fisica.pdf 2 2010/09/02

la Planta fisica

pr8§ f{;’sﬁiﬂ'oméi“ﬁ?enes #Traslado de bienes.pdf 2 2010/09/02
Procedirryento :

Hpsrgi ﬁj;?er';cﬁ’;' #7 Asignacién cartera de inventarios.pdf 2 2010/09/02
inventarios .
Procedimiento .

HS04- Reposicton de s

pros  brenes por #7 Reposicién de bienes por pérdida , deterioro o hurto.pdf 2 2010/09/02
perdida deterioro

o hurto

Procedimiento

Salida de Bienes -

de la Institucion v~ Salida de bienes.pdf 2 2010/09/02

para diferentes

eventos

Procedimiento

rfrg; gef;rgﬂf;%':,;"te #~ Reclamacién ante la aseguradora por stniestro.pdf 2 2010/09/02
por un siniestro
Procedimiento H

Hpsrgg fﬁfgf@;gﬁs de # Control de inventario de bienes. pdf 2 2010/09/02
bienes
Procedimiento

Hpsrgg ;::g::g; ddee # Tramite de garantias.pdf 2 2010/09/02
bienes
Procedimiento

Hpsr% L/Zné:lae:ego:;é:‘i)ésn #Venta o donacién de bienes dados de baja.pdf 2 2010/09/02
de Baja H

Procedimiento " N

Solicitar servicio ' Servicio de transporte.pdf 2 2010/09/02 i

de transporte

Procedimiento ;

oo ;‘;';‘:,:‘g,?f;‘m #~ PROCED. MANTENIMIENTO PREVENTIVO...pdf 2 2010/09/02

Predictivo H

HS04 - Formato vale de :
E03 trasiado #- Formato Vale de traslado pdf 1 2010/09/02

HS04-
Pro6

HS04-
Pri2
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'‘BIENES MUEBLES E INMUEBLES

Normograma del

proceso 3 .
Administracion de * Normograma Administracion bienes muebles e 2 2012/06/07
bienes muebles e inmuebles.pdf
inmuebles
Hso4- Formato solicitud )
FO1 cambio de llaves  » 'ENTREGA DE LLAVES.pdf 1 2010/03/01
y claves
Resolucién No : i
HS04- e e Octubre ¥ Resolucién No 00776 de 2011 actualizacién de procesos 1 2012/02/27
RO3 11 de 2011 .pdf

TIEMPO | '5pOSICION

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION
Plan de
Mantenimiento Ruta Digital: Archivo digital en el PC de Auxiliar (Servicios  Ver tabla de Ver tabla de
GIO1 Preventivo de de Apoyo) retencion retencién
Bienes Muebles e  Ruta Fisica: Archivo Fisico de Auxiliar (Servicios de Apoyo) documental documental
Inmuebles.
Solicitudes de
mantenimiento de Ver tabla de Ver tabla de
GI02 equipos diferentes Ruta Fisica: Archivo fisico de gestién Auxiliar (Servicios de retencion retencién
a equipos de Apoyo) documental  documental
computo
Ver tabla de Ver tabla de
GIO3 Solicitudes de retencion retencion

I Ruta Fisica: vo fisi Ireccion de Planeacién
espacios fisicos uta Fisica: Archivo fisico de la Direccion de Planeacid documental  documental

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

GI04  Actas de Baja Ruta Fisica; Archivo fisico de Almacén e Inventarios

GIOS Pdlizas de nesgo  Ruta Fisica: Archivo fisico de gestion de la Direccion retencion retencion
Administrativa y Financiera documental documental
Ver tabla de  Ver tabla de

GIO6 Pdlizas de Garantia Ruta Fisica: Archivo fisico de gestién de la Direccidn retencion retencién

Administrativa y Fiera documental  documental

% cumplhmiento Pi
Cartera de inventarios desactualizada; Que la cartera de inventarios no responda realmente a su situacién actual
Pérdida o hurto: Apoderarse ilegittmamente de una cosa ajena, sin emplear violencia, con el propésito de obtener
provecho para si misma o para otro.

Inexactitud de la informacién en la asignacidn de bienes: Presentar informacién errada

No tener toda la informacién para la elaboracién del plan de mantemmiento (Incompleta): Informacion incompleta para
la elaboracién del plan de mantenimiento

Incumplimiento en mantenimientos: No realizar los mantenimientos requenidos,

‘Demora no dar la respuesta oportuna : No atender de manera oportuna las solicitudes de mantenimiento de los
usuarios </BR< td>

an de Mantenimiento preventivo, % solicitudes de Mant. correcti atend. tpo estable

15.9 GESTION DEL TALENTO HUMANO

CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DEL TALENTO
HUMANO

OBJETIVO Seleccionar, vincular, mantener personal competente,

CODIGO HS03 satisfecho, seguro y en constante desarrollo para desempefiar
exitosamente los procesos de la organizacién.

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

ALCANCE Elaborar diagnéstico del talento humano analizar y mejorar.

'LIDER DE PROCESO Agustin Rodolfa REQUISITOS GENERALES

7 -
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CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Gutiérrez Yepes NTC GP 1000:2009: 4,2,3, 4,2,4, 6,2,1, 6,2,2, 8,2,3, 8,4, 8,5,1 ,
8,5,2, 8,53
LEGALES Y DE LA ORGANIZAC ION: LEY 909 DEL 2004 demds normas
complementanas .

PERSONAL DE APOYO Agustin Rodolfo Gutiérrez Yepes, CLAUDIA PATRICIA PELAEZ FERN/\NDEZ, Eduar Alberto .
Garcia Galeano, Ehmeleth Asprilla Mosquera, Fabio Alberto Vargas Agudelo, LORENZO PORTOCARRERQO SIERRA, PAULA
ANDREA POSADA, Sergio Herndn Alarcon Betancourt

OTRA INFORMACION
ENTRADAS il T
INSUMO PROVEEDOR

REQUISITO

Diagndstico de necesidades .

de Capacitacién y Formacion Servidor Publico Veracidad, objetividad, cahdad
Diagnéstico de Necesidades . . X

de Bienestar Laboral Servidor Pablico Veracidad, objetividad, calidad
Diagndstico de Clima Servidor Publico Veracidad, objetividad, calidad
Organizacional

Informe de Evaluacion del

Desemperio y de Servidor Piblico Veracidad, objetividad, calidad
Competencia Laborales.

Novedades de personal. Nominador Legalidad, oportumdad
Saef;;:cturac:én planta de Consejo Directivo Legalidad, oportumidad

Ajuste al Manual Especifico Informes de auditoria,
de Funciones y Competencias servidores publicos, congreso Legalidad, oportunidad y objetividad

Laborales de la republica, DAFP.
Euig}ggdas, acciones y Demandante y demandado  Legalidad

Servidor pablico, comumdad
en general, partes Oportunidad, Veracidad, objetividad, legalidad
interesadas

Queja o de oficto o de
informe

RESPONSABLE ACTIVIDAD

Agustin Rodolfo 1. Elaborar el diagnédstico del plan p
Gutiérrez Yepes estratégico del Talento Humano.
Agustin Rodolfo 2. Elaborar plan estratégico del Talento p
Gutiérrez Yepes Humano.
Agustin Rodolfo 3. Ejecutar el plan estratégico del Talento H
Gutiérrez Yepes Humano.
LORENZO
PORTOCARRERO 4, Realizar nombramientos. H
SIERRA
'ggﬁgégRRERo 4,1, Realizar nombramiento organano H i
SIERRA (Libre nombramiento y remocién). i
4.2. Realizar nombramientos en ;
Iﬁgiﬁ‘)égRRERO provisionalidad de acuerdo a la ley de H ’
SIERRA carrera administrativa y a las directrices
de la Comision Nacional del Servicio Civil.
4,3, Realizar nombramientos en cargos
LORENZO de carrera administrativa de acuerdo a
PORTOCARRERQ los kneamientos de la ley de carrera H
SIERRA administrativa y la Comision Nacional del
Servicio Civil.
4.4, Realizar la posesion del cargo con el
previo cumplimiento de los requisitos i
LORENZO legales de segundad social y
PORTOCARRERO cumphmiento de requisitos de acuerdo a H ;
SIERRA lo establecido en el Manual Especifico de ¢
Funciones y competencias laborales de ia .
entidad.
, 5. Realizar induccién institucional a los
é?th':;r'?ezR(g‘;Ig; nuevos empleados y entrenamiento en el H
puesto de trabajo.
Agustin Rodolfo 6. Reahzar la re induccion institucional H
Gutiérrez Yepes para todos los empleados de la entidad. H
é%ltjssétr'?e:oY‘gg 7. Realizar traslados de personal.
Aqustin Rodolfo 8. Administrar historias iaborales del H :
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CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DEL TALENTO

HUMANO

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

Sergio Hernan Alarcon

Betancourt

Sergio Hernan Alarcon

Betancourt

Sergio Herndn Alarcon

Betancourt

Sergio Hernan Alarcon

Betancourt

Sergio Hernan Alarcon

Betancourt

Agustin Rodolfo
Gutiérrez Yepes
Agustin Rodolfo
Gutiérrez Yepes
Agustin Rodoifo
Gutiérrez Yepes

JOHN REYMON RUA

CASTANO

Alonso Arroyave

Agustin Rodolfo
Gutiérrez Yepes
Agustin Rodoifo
Gutiérrez Yepes
Agustin Rodolfo
Gutiérrez Yepes

PRODUCTO

Servidor Publico Competente
y satisfecho

personal activo.

9. Realizar evaluacién del desempeiio y
de competencias laborales.

10. Realizar plan de mejoramiento
individual.

11. Realizar retiros de personal.

12. Conformar y/o modificar comision de
personal.

13, Gestionar la némina.

14, Realizar aplicacion de incentivos a los
empleados.

15, Establecer los indicadores de
ausenttsmo laboral y sus causas.

16. Gestionar la salud ocupacional y
medicina preventiva del trabajo.

17, Conformar y gestionar comité
paritario de salud ocupacional COPASO.
18. Conformar y gestionar comité de
emergencias.

19. Gestionar con la ARP la actualizacion
del panorama de riesgos y salud
ocupactonal y realizar las acciones
preventivas del mismo.

20. Realizar inspecciones permanentes a
los puestos de trabajo para actualzar el
panorama de rnesgos.

21. Conformar y gestionar el comité de
convivencia faboral,

22. Gestionar y ejecutar el plan de
capacitacion.

22,1, Evaluar eficacia de las
capacitaciones.

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

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

25. Realizar seguimiento y control al
proceso.

26, Analizar indicadores y controles.

27. Mejorar el proceso de acuerdo a los
analisis realizados.

Funcionarios

CLIENTE REQUISITO
Calidad, Oportumidad, satisfaccion

nnnann

FECHA |

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO VERSION ACTUALIZACION '
Procedimiento :
Hpsr?g l;e;;oém;c;zr;llgos. de #" Resolucion 513 de Junio 5 de 2008 Empalme. pdf 1 2008/09/06
2008 Empalme d
Formato :
Hs03 - Suscripcién y -
Fop €valuacién de # FORMATO ACUERDO DE GESTION.xls 1 2008/11/06 |
Acuerdos de !
Gestion !
H§8§ Zgrgaa;gc,stglcl%t:d # Solicitud Capacitacion.pdf 2 2010/11/16
Resolucién No. :
W03 - 175.de 2010 por
Medio de la cual RESOLUCION ACCTUALIZACION PROCEDIMIENTOS TH 2 2010/09/22

RO1 o actualizan los 2010.pdf ‘

procedimientos de o ]
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CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DEL TALENTO
'HUMANO

HS03-
MO1

HS03-
Pro1

HS03-
Pro2

HS03-
Pro3

HS03-
Pro4

HS03-
Pro5

HS03-
Pro6

HS03-
Pro7

HS03-
Pr08

HS03-
Pr09

HS03-
Pr10

HS03-
Prii

HS03-
Pri2

HS03-
Pri3

HS03-
Pri4

HS03-
FO3

HS03-
RO2

Talento Humano
Descripcién de
Funciones y de
Competencias
Laborales
Procedimiento
Acta informe de
Gestion
Procedimiento
Ausentismo
Laboral
Procedimiento
Afiliaciones a la
Seguridad Social
Procedimiento
pago de aportes
(EPS, Pensiones,

ARP, Parafiscales)

Procedimiento
Contratacion de

Docentes Cétedra

Procedimiento
Entrega del

Puesto de Trabajo

Procedimiento
Evaluacion del
Desempefio
Procedimiento
Liquidacion de la
N6émina
Procedimiento
Liguidacién de
Prestaciones
Sociales.
Procedimiento
Elaboracién Plan
Institucional de
Capacitacion
Procedimiento
Solicitud para
asistir a eventos
de capacitacion
Procedimiento
Resolucién No.
156 del 06 de
febrero de 2006.
Por medio de la
cual se adopta el
forma
Procedimiento
Resolucién No.
254 del 09 de
marzo de 2006,
Por medio de la
cual se establece
el proc
Procedimiento
Resolucion No.
186 del 25 de

Julio de 2006. Por
medio del cual se

adopta e
implementa
Normograma del
proceso de
Talento Humano

Formato ausencia

del puesto de
trabajo

Resolucion No

755 de julio 30 de

2008
Calendario de
ﬂObllqgcmrlgs dq[

~ REQUISITOS MINIMOS PLANTA DE CARGOS 2010.pdf

# ' ACTA INFORME DE GESTION. pdf

#* AUSENTISMO LABORAL.xIsx

~ LIQUIDACION DE PAGO DE APORTES EPS, ARP, FONDO
DE PENSIONES, PARAFISCALES. pdf

#* CONTRATACION DE DOCENTES DE CATEDRAXlS
# Entrega del Puesto de Trabajo.xls
#* EVALUACION DEL DESEMPERNO.xls

< sLIQUIDACION DE NOMINA.xls

> LIQUIDACION DE PRESTACIONES SOCIALES. pdf
# PLAN DE CAPACITACION INSTITUCIONAL.pdf

#~ ASISTENCIA A EVENTOS DE CAPACITACION. pdf

# RESOLUCION No. 156 ACUERDOS DE G.pdf

» Resoluciéon 254 del 9 Marzo de 2006.pdf

o Resolucidn 186 feb 7 de 2008.pdf

- Normograma del proceso de Talento Humano.pdf

” Formato Ausencia del puesto de trabajo.xls

# Resolucion 755 de julio 30 de 2008.pdf

#* FORMATO CALENDARIO DE OBLIGACIONES LEGALES

f)AFILIACION ES EPS, ARP, FONDO DE PENSIONES, CAJA
COMPENSACION.pdf

2010/11/16

2010/11/16

2010/03/17

2010/11/16

2010/11/16

2010/03/17

2010/03/17

2010/03/17

2010/03/17

2010/11/16

2010/11/16

2010/11/16

2006/06/02

2006/09/08

2006/08/12

2008/01/09

2005/07/07

2010/07/06

2009/11/06
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CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Proceso de TALENTO HUMANO.pdf
Talento Humano
Procedimiento

Redpres[entacién #~ procedimiento representacién judicial. pdf 1 2011/10/13
judicia

Procedimiento

Hs03-
Pr16

Hs03- Control
Pri7  disciplinario # Procedimiento de Control Disciphinario Interno.pdf 1 2011/10/13
interno
Resolucion No.
HS03- 2 e Octubre  #~ PROCESO TALENTO HUMANO Y PROCEDIMIENTOS CIDY 4 2012/02/27
RO3 12 de 2011 2_.pdf

TIEMPO  ,1SpOSICION

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION
p Ruta Digital: PC Profesional Universitario ( Talento Humano Ver tabla de Ver tabla de
THO1 ;\ctastComme ) retencion retencion
ncentivos. Ruta Fisica: Archivo de Gestion documental documental
é;:(t;fa%r:mte de Ruta Digital: PC Profesional Universitano ( Talento Humano Ver tabla de Ver tabla de
THO2 Ev aluaciény retencion retencién
Docente. Ruta Fisica: Archivo de Gestion documental  documental
Actas Comité Ruta Digital. PC Profestonal Universitario ( Talento Humano Ver tabla de Ver tabla de
THO3 Asesor de ) retencion retencion
Capacitacion. Ruta Fisica: Archivo de Gestion documental documental
. Ruta Digital: PC Profesional Universitario ( Talento Humano Ver tabla de Ver tabla de
THO4 Qgt;gn(;?mlswn de retencién retencion
* Ruta Fisica: Archivo de Gestién documental documental
Ruta Digital: PC Profesional Universitario ( Talento Humano Ver tabla de Ver tablade
THO6 g:;ts'lﬂoc:adlo Bono retencién retencion
' Ruta Fisica: Archivo de Gestién documental documental
THO? Certificado Ingresos Ruta Digital: PC Auxikar Adrp!nlstratuvo ( Talento Humano ) Vfét?ntﬂ%ge Vfét?nt::'%ge
Y Retenciones. Ruta Fisica: Archivo de Gestién documental documental x
Circulares Ruta Digital: PC Profesional Universitario ( Talento Humano Ver Tabla de Ver Tabla de
THO8 Informativas ) retencidn retencién
‘ Ruta Fisica: Archivo de Gestion documental documental
Informes Comision i . - Ver tabla de Ver Tabla de
THOS Nacional del Ruta Digital: PC Profesional Universitario ( Talento Humano) retencion retencién ;

Ruta Fisica: Archivo de Gestién

Servicio Civil. documental documental
Informes Ruta Digital: PC Profesional Universitario ( Talento Humano Ver tabla de Ver tabia de
Departamento . .
TH10 Admintstrativo de la retenciéon retencién
Funcién Pubitca. Ruta Fisica: Archivo de Gestion documental documental
Informes Ruta Digital: PC Profesional Universitano ( Talento Humano Ver tabla de Ver tabla de
TH11 Contraloria ) retencion retencién
Departamental. Ruta Fisica: Archivo de Gestién documental  documental
Informes Planta de Ruta Digitai: PC Profesionai Universitario ( Talento Humano Ver tabla’ de Ver tabla' de
TH13 Cargos ) retencion retencién
gos. Ruta Fisica: Archivo de Gestion documental documental
Programa Anual de Ruta Digital: PC Profesional Universitanio ( Talento Humano Ver tabla’ de Ver tablal’ de .
TH14 Capacitacidn retencién retencién |
P . Ruta Fisica: Archivo de Gestion documental documental
TH15 Actas comité de Ruta ngltal: PC Profesional Universitario ( Talento Humano Vc:ertt:ntz:llagge V(:;t-g ?\?:'g:e
convivencia. Ruta Fisica* Archivo de Gestion documental documental
Actas Comité Ruta Digital: PC Profesional Universitario { Talento Humano Ver tabla de Ver tabla de
TH16 Paritario Salud ) retencién retencién .
Ocupacional. Ruta Fisica: Archivo de Gestién documental documental
THi? é‘frf:f g?]::r:'ats de Ruta Digital: PC Profesional Universitario ( Talento Humano Vc:géanlil%ge V?ert?n'i:l%:e {
g ' Ruta Fisica: Archivo de Gestion documental documental
. Ruta Digital: PC Profesional Universitario ( Talento Humano Ver tabla de Ver tabla de :
TH18 g‘t";t:: Comité de retencién retencién
' Ruta Fisica: Archivo de Gestidn documental  documental
Plan de Bienestar  Ruta Digital: PC Profesional Universitario ( Talento Humano) ver tabla’ de Ver tabla’ de -
TH1S Social Ruta Fisica: Archivo de Gestion retencion retencion
: ' documental documental |,
. . ! Ver tabla de  Ver tabla de
TH20 Plan Estratégico de Ruta Digital: PC Profesional Universitanio (Talento Humano ) retencion retencidn §

Talento Humano.  Ruta Fisica: Archivo de Gestién documental  documental

TH21 Programa de Salud Ruta Diagital: PC Profesional Universitario ( Talento Humano Ver tabla de Ver tuablqﬁgme
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CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DEL TALENTO
HUMANO

Ocupacional. ) retencién retenciéon
Ruta Fisica: Archivo de Gestion documental  documental

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

ejecucion del plan estratégico de talento humano sea inexacta, o sea muy dispendiosa su recoleccion

Incumphmiento en el seguimiento, control y mejoramiento de los planes dingidos al talento humano : Que no elaboren
los planes de mejoramiento

Desacierto formulacion de acciones de mejora: Formulacion de acciones de mejora sin la ngurosidad y el andhisis
detallado que aseguren su eficacia,

VENCIMIENTO DE TERMINOS: Sobrepasar términos legales

PRESENTAR INFORMACION ERRADA O INCOMPLETA PARA LA ELEBORACION DEL PETHUMANO: Informacién errada e
incompleta para formular el Plan Estratégico del Talento Humano.

Violacion debido proceso: No dar cumplimiento al proceso como estd establecido

INSUFICIENTE CAPACITACION DADA: La capacitacién dada apunta parcialmente a mejorar los conocimientos
individuales

EL PLAN ESTATEGICO DE TH APUNTA PARCIALMENTE A SATISFACER NECESIDADES DE BIENESTAR: No se cumplen
expectativas del talento humano

PLAN DE TALENTO HUMANO INCOMPLETO NO SE INVOLUCRA A LA FAMILIA: Carencia de actores en el plan Estratégico :
de Talento Humano :
ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES PROFESIONALES: Que los empleados de la instruccién puedan tener
accidentes de trabajo y enfermedades profesionales. </BR< td>

15.10 TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION
CARACTERIZACION DEL PROCESO TECNOLOGIA DE LA

INFORMACION Y LA COMUNICACION

OBJETIVO Adminuistrar de manera eficiente los recursos informéaticos

CODIGO HSO05 y de telecomunicaciones con que cuenta la institucién para el
cumplimiento de la misién institucional. ;
FECHA ACTUALIZACION 2011/08/09 TIPO De apoyo VERSION 02 .

ALCANCE Ley 23 de 1982 de Derechos de Autor

REQUISITOS GENERALES

NTC GP 1000:2009: 4,2,3, 4,2,4, 5,5,1, 5,5,3, 6,3, b), 6,4, 8,2,3,
LIDER DE PROCESO CARLOS CORTES LOPEZ 8,5,1, 8,5,2, 8,5,3. .

LEGALES Y DE LA ORGANIZAC ION: Ley 23 de 1982 de Derechos de

Autor

PERSONAL DE APOYO Eduar Alberto Garcia Galeano, Elimeleth Asprilia Mosquera, Fabio Alberto Vargas Agudelo,
RICARDO ANDRES SUAZA, WILSON FERNANDD SOLARTE MOLINA

_OTRA INFORMACION

INSUMO PROVEEDOR REQUISITO

Diagnéstico Institucional de  Profesional Universitanio
Sistemas de informacién (Sistemas) Oportunidad, calidad

Solicitudes de soporte :
técnico en hardware y Todos los protesos Oportunidad, viabilidad, calidad :

software

RESPONSABLE ACTIVIDAD CIC O

CARLOS CORTES 1. REALIZAR EL DIAGNOSTICO DE LA
LOPEZ PLATAFORMA TECNOLOGICA P :
2. FORMULAR Y APROBAR EL PLAN
fgﬁégs CORTES ESTRATEGICO DE SISTEMAS DE P
INFORMACION Y COMUNICACION
CARLOS CORTES 3. DISENAR POLITICAS DE SISTEMAS DE
LOPEZ INFORMACION Y TELECOMUNICACIONES P ;
_CARLOS CORTES 4. EJECUTAR EL PLAN ESTRATEGICO DE H V :
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CARACTERIZACION DEL PROCESO TECNOLOGIA DE LA

|
| INFORMACION Y LA COMUNICACION

LOPEZ

CARLOS CORTES
LOPEZ

CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
B LOPEZ
| CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
‘CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ

CARLOS CORTES
LOPEZ

CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
‘LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ
CARLOS CORTES
LOPEZ

PROCESOS

SISTEMAS DE INFORMACION Y
COMUNICACION

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

6. ADMINISTRAR LOS SISTEMAS DE
INFORMACION Y TELECOMUNICACION

6.1 Prestar Soporte Técnico
6.2 Administrar las telecomunicaciones

6.2.1 Administrar la Telefonia

6.2.2 Administrar la Red de datos
cableada e inaldmbrica

6.2.3 Administrar aplicativos ( Internet,
Correo, Intranet, Web)

6.3 Administrar los Servidores
6.3.1 Administracién Fisica del Servidor
6.3.2 Administracion de Actuahizaciones

6.3.3 Administracion de Usuarnios

6.3.4 Afinacion de los Sistemas
operativos

6.4 Adminustrar las Bases de datos
6.4.1 Administracién de Actualizaciones
6.4.2 Admimistracion de Usuarios

6.4.3 Afinacion de las Bases de datos

6.5 Administrar la Seguridad de la
Informacion

6.5.1 Realizar copias de respaldo
(Backups)

6.5.2 Actualizaciones de seguridad

6.6. Administrar los Sistemas de
Informacion

6.6.1 Administrar el aplicativo académico
(SAI)

6.6.2 Administrar el aplicativo
administrativo (XENCO)

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

7.1 Venficar el Soporte técnico

7.2 Venficar las Telecomunicaciones

7.3 Verificar la Administracién de los
servidores

7.4 Venficar la Administracién de las
bases de datos

7.5 Verificar la Administracién de la
seguridad

7.6 Verificar la Administracién de los
sistemas de informacién

8. CALCULAR INDICADORES
9. ANALIZAR DATOS Y MEJORAR LOS
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CARACTERIZACION DEL PROCESO :I'ECNOLOG]’ZA DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION

PRODUCTO

Plan Estratégico de Sistemas K
de Informacién (PESI) docentes. EXTERNOS:

Apiicaciones funcionando

Sistemas de comunicacion en docentes, EXTERNOS;

SErvicio

Sistema de informacion

Estable

Soportes técnicos realizados

CODIGO NOMBRE

HS05-
PrO1

HSO05-~
Pio1

HS05-
POO1

HSO05-
Re01

HS05-~
RO1

CODIGO NOMBRE

TICO1

TICO2

TICO3

informacién

Técnico

CLIENTE

INTERNOS: Todos los
procesos, estudiantes,

REQUISITO

Comunidad, entes
gubernamentales
INTERNOS: Todos los
procesos, Estudiantes,
docentes. EXTERNOS:
Comunidad, entes
gubernamentales
INTERNOS: Todos los
procesos, Estudiantes,

Calidad, oportunidad

Calidad, oportunidad
Comunidad entes
gubernamentales

Todos los procesos,
Estudiantes, docentes,
comunidad, entes
gubernamentales, procesos
INTERNOQS: todos los
procesos

Calidad, oportunidad

Oportunidad, eficacia

ALMACENAMIENTO

Procedimiento
solicitud de
soporte Técnico
Plan Estratégico
de Sistemas de
Informacién,
Resolucion No.
971 de 8 agosto
de 2007

Politicas de
Informatica,
Resolucién No.
972 de 8 agoto de
2007

Reglamento salas
de informadtica, ~

Resolucién No. P _ -

427 del 19 da Reglamento SAI HS05- Re01 - 2004_res 427.pdf
mayo de 2004

Normograma del

procesos de -

tecnologia de la 4~ NORMOGRAMA.pdf

Informacién y la

comunicacion

7 Soporte tecnico.pdf

#7 PESI -2007 - 2012 -Res 971.pdf

#7 politicas TIC 2007_res 972.pdf

Resolucion

000569 de agosto

09 de 2011, ; R B}

actualizacion # Resolucién 000569, actualizacién del proceso de
proceso de tecnologia de la informacién.pdf

tecnologia de la

ALMACENAMIENTO

Plan Estratégico de
Sistemas de
Informacién
actuahizado y
aprobado

Mejoramiso

Actas comité de
informatica

Ruta Fisica: Archivo de gestién de la Direccién de

Planeacion

Ruta Digital: Archivo de gestion de Direccién de Planeacién

Ruta Fisica: En el computador del auxiiar Administrativo
(Planeacion)

Registro de soporte

Cahdad, oportumdad, impacto

Ruta Digital* Se encuentra disponible en el software

0nn8a1n

FECHA

VERSION 5 cYyALIZACION
2 2010/10/04
1 2007/08/08
1 2007/08/08
1 2008/05/13
1 2010/10/04

;
!
1 2011/08/18 |

TIEMPO
RETENCION

Ver tabla de
retencion
documental

Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencién

documental

DISPOSICION

Ver tabia de
retencion
documental

Ver tabla de !
retencién
documental
Ver tabla de

retenciéon -
documental
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CARACTERIZACION DEL PROCESO :I'ECNOLOGfA DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION

Porcentaje de solicitudes soporte técnico solucionadas, Porcentaje solicitudes soporte técnico atendidas en tiempo
establecido .

Inadecuada administracién de la plataforma tecnolégica: Que no se realice una gestién apropiada de la plataforma
tecnoldgica

Suspensidn del servicio: Que se presente un paro en el servicio

Desconexion de equipos criticos de la red: Que se presente una interrupcidn en los equipos vitales para garantizar la
disponibilidad y el adecuado funcionamiento de la red

No tener personal de planta: No contar con funcionanos vinculados a la Entidad

Desactualizacidn tecnotdgica: Que la instituciéon se quede rezagada con respecto a los adelantos tecnolbgicos

HURTO: Apoderarse ilegitmamente de una cosa ajena, sin emplear violencia, con el prop6sito de obtener provecho
para si mismo o para otro.

Fuga de personal: Que el personal del drea de sistemas tenga gran rotacién en la institucién, llevandose todo el
conocimiento y afectando fa continuidad en el proceso

Desactualizacién tecnoldgica salas de informatica: Que la mstitucion esté atrasada en el manejo de nuevos programas
tecnolégicos </BR< td>

15.11 GESTION DOCUMENTAL

CARACTERIZACION

DEL PROCESO GESTION DOCUMENTAL
IREORMAGID o Ry e

OBJETIVO Administrar, custodiar, salvaguardar, clasificar y ordenar la
producaién documental generada y recibida por las unidades de

gestion del tecnoldgico de Antioquia, y que fuego son transferidas al
archivo central, para que éste garantice el manejo eficiente y confiable
de fa informacién, cumphiendo con la normatividad legal vigente y las
politicas institucionales. .

FECHA ACTUALIZACION 2008/04/25 TIPO De apoyo VERSION 01
ALCANCE Recepcionar- Salvaguardar.,

CODIGO HS06

REQUISITOS GENERALES
LIDER DE PROCESO CARLOS ARTURO | o00 1000:2000: - L
RESTREPO RESTREPO 143~y 1%y [Ad Rl ’ )I 1o~y 8141 815l ’ 81512 8’l5l3'
LEGALES Y DE LA ORGANIZAC ION: Constitucion Politica de Colombua,

Ley General de Archivo 594 de Julio de 2000

PERSONAL DE APOYO Alejandro Cano Ossa, CARLOS ARTURO RESTREPO RESTREPO, Eduar Alberto Garcia Galeano, .
Elimefeth Aspnila Mosquera, Fablo Alberto Vargas Agudelo ;

OTRA INFORMACION

INSUMO PROVEEDOR

REQUISITO

Control de registros de los

procesos Todos los procesos Oportunidad y clandad :
Consecutivos de (
comunicaciones oficiales .

externas despachadas e Todos los procesos Oportunidad y claridad

mnternas

Registro de comunicaciones

externas recibidas

Todos los procesos Oportunidad y claridad

RESPONSABLE ACTIVIDAD CIC 0

1. PLANEACION DOCUMENTAL. Remitirse :
«CARLOS ARTURO : £
al Programa de Gestién documental en la P i
RESTREPO RESTREPO Instituaidn (
1.1. Produccién: Producir las H

ggg%gspgR;gggREpo comunicaciones oficiales pertinentes al P
archivo central
CARLOS ARTURO 1.2. Recepcifn: recbir comunicaciones p
RESTREPO RESTREPO ofictales externas e internas
2. DISTRIBUCION Y TRAMITE: Enrutar
CARLOS ARTURO las comunicaciones oficiales internas y/o H
"RESTREPO RESTREPO externas de acuerdo al medio asignado
(mensajeria, correo interno).

CARLOS ARTURO 3. TRAMITAR COMUNICACIONES H
RESTREPO RESTREPO OFICIALES
CARLOS ARTURO 4. ORGANIZAR LOS ARCHIVOS DE H
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CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DOCUMENTAL

RESTREPQO RESTREPO

CARLOS ARTURO
RESTREPQO RESTREPQ

CARLOS ARTURO
RESTREPQ RESTREPQ

GESTION (remitirse a lo establecido en
Tabla de Retencién Documental)

5 .CONTROLAR LOS REGISTROS

5.1. Identsficar en cada proceso los
formatos donde se consignen los
registros a utilizar,

CARLOS ARTURO 5.2. Consignar los registros en los
RESTREPO RESTREPO formatos identificados
CARLOS ARTURO 5.3 Archivar de acuerdo a la

RESTREPQO RESTREPO

CARLOS ARTURO
RESTREPQ RESTREPO

CARLOS ARTURO
RESTREPO RESTREPO

normatividad vigente y las condiciones
institucionales.

5.4. Determinar por cuanto tiempo
debera conservar la sene de acuerdo a la
TRD

5.5. Pasar al auxihar administrativo y/o
funcionarios responsables de conservar
(archivo), los formatos que contienen los
registros.

5.6. Archivar de acuerdo a lo establecido

gég.lr‘gEspgR;gngEpo en el control de los registros del sistema
de gestion de la calidad.

CARLOS ARTURO 5.7. Transferir, los registros de acuerdo a

RESTREPO RESTREPO la Tabla de Retencién Documental.

CARLOS ARTURO 6. ACTUALIZAR LA TABLA DE

RESTREPO RESTREPO RETENCION DOCUMENTAL

CARLOS ARTURO ,

RESTREPO RESTREPO 7 CONSULTAR LA INFORMACION

CARLOS ARTURO 8. CONSERVAR LA INFORMACION

RESTREPQ RESTREPO

(Remitirse a la Tabla de Retencién
Documental).
9. VERIFICAR LAS CONDICIONES

CARLOS ARTURO
AMBIENTALES DEL ARCHIVO:

RESTREPO RESTREPO  115p0,51CI16N FINAL.

CARLOS ARTURO 10. ANALIZAR DATOS Y REALIZAR LOS

RESTREPO RESTREPO

PRODUCTO

Tabla de Retencién
Documental

Informacién radicada,
custodiada y disponible

AJUSTES NECESARIOS.

CLIENTE REQUISITO

INTERNOS: Todos los
procesos de la Entidad.
EXTERNOS: comumidades y
estado

INTERNOS: Todos los

procesos de la Entidad. Seguridad, confiabilidad, oportunidad.

EXTERNOS: Comundad
ARMAGIO

Oportunidad, cahdad

FECHA

i

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO VERSION

ACTUALIZACION,

Resolucion No. .
740 de 2005 por ;

HS06- la cual se adopta  *
ROL Tablade P #Resolucion tabla de retencin documental.pdf 1 2005/08/18

Retencion
Documental

Procedimiento ;

HS06- para la s
Prol groducmén #” 1. Procedimiento para la produccién documental. pdf 1 2011/10/13

documental
Procedimiento .

para la recepcién -2, procedimiento para la recepcion documental. pdf 1 2011/10/13
documental :

Procedimiento

HS06- para la s
Pro3 ﬁ,st,,-bucmn de " 3.Procedimiento para la distribucién de documentos.pdf 1 2011/10/13

documentos
Hspe- Frocedimtento

Pro4 ggra eletrsmwe de 4 procedimiento para el tramite de documentos.pdf 1 2011/10/13
cumentos

Nomograma del :

Proceso de :
Gestién #Normograma del proceso de gestion documental.pdf 02 2011/10/13

Documental :

" HS06-
Pr02
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CARACTERIZACION DEL PROCESO GESTION DOCUMENTAL

HS06-
FO1

HS06~
Pro5

HS06-
Pr06

HS06-
PrQ7

HS06-~
Pr08

HS06-
Fo2

HS06-
F04

HSQ6-
FO3

Formato Solicitud
de Mensajeria
Externa
Procedimiento
para la
organizacion de
documentos
Procedimiento
para la consulta
de documentos
Procedimiento
para la
conservacion de
documentos
Procedimiento
para la
disposicion final
de los
documentos
Formato
Documentos
prestados
Formato Registro
entrega diaria de
documentos

Formato Registro
consultas y
préstamo
expedientes al
archivo central

CODIGO NOMBRE

GDO1

GD02

GDO03

GD04

Tabla de retencion
documental

Tradmite de {as

comunicaciones de

caracter oficial

Registro de
comunicactones
oficiales recibidas

Consecutivo
comunicaciones
oficiales

despachada interna

y externa

Planilla inventario
unico documental

Plantlla Registro de

consuitas y
servicios

# Formato solicitud de mensajeria Externa.xls 1
5, Procedimiento para la organizacion de documentos,pdf 1
f:’; 6.Procedimiento para la consulta de documentos. pdf 1
# 7. Procedimiento para conservacién de documentos. pdf 1
ps.Procedlmlento para la disposicidn final de los 1

documentos. pdf

3
# Formato documentos prestados,pdf 1
# Formato Registro entrega diania de documentos. pdf 1
s Formato Registro consultas y préstamo expedientes al 1

archivo central.pdf

TIEMPO

ALMACENAMIENTO RETENCION
Ruta Digital: Disco duro equipo archivo central ngtzanﬂ%ge
Ruta Fisica: Cada archivo de gestién documental
Ver tabla de
Ruta Fisica: Archivo fisico de gestion del Centro de retencion
Documentos documental
Ec?rt:je 38:332@::(:0 duro unidad de archivo y Vi ?;t?nbcl% g e
Ruta Fisica: Caja para archivo (Registros de comunicaciones documental
ofictales)
Ruta Digital: Disco duro Indice - Unidad de archivo y Ver tabla de
correspondencia retencién
Ruta Fisica: Caja para archivo - consecutivo e indice documental
Ruta Digital: Disco duro equipo del archivo central V(I::—gtganbch rc:e
Ruta Fisica: En las carpetas del fondo acumulado d 10
ocumental
Ruta Digital: Disco duro equipo archivo central Vfgt';ant::lisge
Ruta Fisica; Carpeta de consulta

documental

Porc. Consultas de documentos atendidas en 24 hrs, % de comunicaciones ext. entregadas dest. en 1 dia

Recibir documentaciones que no cumplan con la normatividad requerida: Recibir en el archivo comunicaciones oficiales

que no cumplan los requisito exigidos por la normatividad que regula la gestidn documental
NO ENTREGAR OPORTUNAMENTE LAS COMUNICACIONES INTERNAS Y EXTERNAS: Falta de oportuna en la entrega de
estas comunicaciones A A
FALTA DE APLICACION DE LAS TABLAS DE RETENCION DOCUMENTAL EN LOS ARCHIVOS DE GESTION: No hay
-coherencia en las tablas de retencién documental elaboradas y los archivos de gestién. </BR< td>

2008/07/18
2011/10/13
2011/10/13

2011/10/13

2011/10/13

2008/01/08

2008/01/08

2008/01/08

Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencion
documental

Ver tabla de
retencién
documental

Ver tabla de
retencion
documental

Ver tabla de
retencion
documental
Ver tabla de
retencién
documental
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15.12 BIENESTAR INSTITUCIONAL

CARACTERIZACION DEL PROCESO BIENESTAR
INSTITUCIONAL

‘A A

OBJETIVO Planear y ejecutar programas que apunten al

CODIGO HS08 mejoramiento de la calidad de vida personal y comunitaria para apoyar .
la formacién integral de los miembros de la comunidad institucional
FECHA ACTUALIZACION 2008/04/24 TIPO De apoyo VERSION 01

ALCANCE Ejecucién de programas para promover formacién integral y calidad de vida en la comunidad
estudiantil umiversitaria.

REQUISITOS GENERALES

NTC GP 1000:2009: 4,2,3, 4,2,4, 5,5,3; 8,2,3, 8,2,4; 8,4, 8,5,1,

8,5,2, 8,5, LEGALES: Politicas de Bienestar - Acuerdo 03 de 1995
LIDER DE PROCESO ERIKA MARIATOBON  (CESU) Y DE LA ORGANIZAC ION: Resolucién 714 de 2003: Manual
RIVERA politicas de Bienestar Instituclonal.

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

OTRA INFORMACION

INSUMO PROVEEDOR REQUISITO

Diagnéstico de necestdades
de bienestar Estudiantes, Empleados Veracidad, objetividad, calidad
Solicitudes de bienestar Estudiantes, Empleados Oportunidad, objetividad
IES Redes Interuniversitanas
Propuestas de trabajos Sector productivo Entes Oportunidad, objetividad, calidad

Interinstitucionales

gubernamentales

RESPONSABLE ACTIVIDAD

ERIKA MARIA TOBON 1. ELABORAR DIAGNOSTICO DE p
RIVERA NECESIDADES DE BIENESTAR

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

2.1. Promocién, prevencién y atencién en
salud. Remitirse a los procedimientos:
HS08-Pro1 Jornada de vacunacién,
HS08-Pr02 seguro de accidentes, HS08- P
Pr03 Jornada de prevencion del cancer
Cervico-utenino, HS08-Pr04 Manejo de
historia clinica y otros

2.2, Apoyo a la formacidn integral.

OLGA NELLY ESPINOSA Remitirse a los procedimientos: HS08-
.OCAMPO Pr08 Induccién a estudiantes, HS08-Pr09
Talleres de apoyo a la formacion integral
2.3. Deporte y recreacién, Remitirse a los
procedimientos: HS08-Pri0 Semilleros
deportivos, HS08-Prl1 Préstamo de
implementos Dep. HS08-P12 Deporte P

representativo (nivel competitivo) HS08- H
Pri3 Deporte recreativo (Torneos :
internos) y otros.

2.4. Fomento cultural. Remitirse a los

procedimientos. HS08-Pri7 Proyeccion

de grupos culturales, HS08-Pr18 P

Acreditacién de competencias en Arte y
cultura, HS08-Pr19 Concurso de talentos
ERIKA MARIA TOBON 3. EJECUCION PLAN DE BIENESTAR

ERIKA MARIA TOBON
RIVERA

ERIKA MARIA TOBON
RIVERA

ERIKA MARIA TOBON
RIVERA

RIVERA ESTUDIANTIL H {
{ERIKA MARIA TOBON 4. REALIZAR SEGUIMIENTO Y v .
RIVERA VERIFICACION ‘
‘ERIKA MARIA TOBON 5. ANALIZAR DATOS Y REALIZAR LOS A

RIVERA AJUSTES NECESARIOS
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CARACTERIZACION DEL PROCESO BIENESTAR

INSTITUCIONAL
PRODUCTO CLIENTE REQUISITO
INTERNOS, Estudiantes y .
Estudiante satisfecho empleados Calidad, oportunidad, satisfaccién
INTERNOS: Estudiantes, .
Demanda satisfecha empleados Cahdad, Oportumdad, Satisfacciéon

Programas y campafias
Interinstitucionales

INTERNOS: Estudiantes,
Docentes y empleados.
EXTERNOS: comunidades

Calidad, oporturudad

VERSION

CODIGONOMBRE ALMACENAMIENTO
Procedimiento
HS08- "
proy Jornada de #’ Procedimiento jomadas de vacunacign.pdf 2
vacunacion
Procedimiento
HS08- Péliza de '
Pro2 accidentes #* Procedimiento Péliza de Accidentes Estudiantil.pdf 2
Estudiantil
Procedimiento
HS08- Prevencion de .
PrO3  céncer - Procedimiento Prevencién de Céncer Ginecologico.pdf 2
Ginecoldgico
Hsog- Procedimiento
prog Piligenciamiento #” Procedimiento Diligenciamiento de Historia Clinica.pdf 2
de historia clinica
Procedimiento
HS08- Asesoria en o«
PrO5  planificacién # Procedimiento asesoria en Planificacién familiar.pdf 2
famuliar,
Hsog- Procedimiento .
prog  Atencién Consulta » procedimiento Atencién Programada.pdf 2
Externa General
HS08- Procedimiento -
pro7 Atencién # Procedimiento Atencién Prioritaria. pdf 2
prioritaria
Procedimiento
HS08- .
Induccién a 4 procedimiento Induccign.pdf 2
Prog estudiantes én-p
Procedimiento
HS08- Talleres de apoyo -
P09 ala formaciéz 7~ Procedimiento Formacién integral.pdf 2
integral
HS08- Procedimiento .
prig Semilleros # Procedimiento semilleros deportivos.pdf 2
deportivos
Procedimiento
HS08- Préstamo de .
Pril implementos # Procedimiento préstamo de implementos.pdf 2
Deportivos
Procedimiento
HS08- Deporte -
P12 EEPTSISe“tat'VO #* Procedimiento deporte representativo pdf 2
niv
competitivo)
Procedimiento
Hsog- Deporte N
p13 recreativo # Procedimiento Deporte recreativo.pdf 2
(Torneos
internos)
HS08- Procedimiento ~
prig4 CoPas # procedimiento Copas institucionales.pdf 2
institucionales
Procedimiento
HS08- alquiler de ~
Pri5 escenarios # procedimiento Alquiler escenarios deportivos.pdf 2
deportivos
Procedimiento
Acreditacién de
competencia -
HS08- depoprtlva - procedimiento acreditacién competencia deportiva- 2
Pri6 peporte ACUDE.pdf
formativo) -

Acude

. NNNa

FECHA

ACTUALIZACION:

2010/10/01

2010/10/01

2010/10/01

2010/10/01

2010/10/01

2010/10/01

2010/10/01

2010/10/01

2010/10/01

2010/10/01

2010/10/01

2010/10/01

2010/10/01

2010/10/01

2010/10/01

2010/10/01

s
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CARACTERIZACION DEL PROCESO BIENESTAR

INSTITUCIONAL
HS08- Procedimiento -
priy FProyeccién de # Procedimiento Grupos de proyeccion.pdf 2 2010/10/01

grupos culturales
Procedimtento
Acreditacion de

Hpsr(l)g' competencia en #7 Procedimiento Acreditacién competencia arte y cultura- 2 2010/10/01
arte y cultura -  ACUDE.pdf
ACUDE

HS08- Procedimiento .

prig Concursos de # Procedimiento Concurso de talentos.pdf 2 2010/10/01
talentos.

HS08- Mapual de ~

Moy Politicas de #~ Manual de Politicas de Bienestar.pdf 1 2003/12/01
Bienestar
Normograma del
Proceso de
Bienestar + Normograma del Proceso de Bienestar Estudiantil.pdf 1 2008/09/01
Estudiantii

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO TIEMPO  1,1SPOSICION

RETENCION
Historias clinicas de
los estudiantes Ver tabla de Ver tabla de
BEO1 (Médicas, P retencion retencion
Odontolégica y Ruta Fisica: Archivo fisico del Servicio Médico documental  documental
Sicologicas
Controf de Ver tabla de Ver table:5 de
BEO2 asistencia a S retencion retencion
eventos Ruta Fisica: Archivo fisico del area de gestion documental  documental
. Ver tabla de Ver tabla de
Programa de Salud Ruta Digital: Archivo en medio magnético en el PC del <
BEO3 Ocupacional Médico retencién retenciéon

documental

documental

No. consultas médico, sicolog y odontolégicas/afio, No. partiCipantes de actividades deportivas/afio, Porcentaj
satisfaccion usuarios servic bienestar, No. participantes actividades culturales/afio
3 e g e

INCUMPLIR EL PLAN DE BIENESTAR PROGRAMADO: No ejecucién de algunas actividades del Plan de Bienestar
programado. </BR< td>

15.13 CONTROL INTERNO

CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTROL INTERNO

OBIJETIVO Realizar evaluacién independiente a la administracion det
Tecnolégico de Antioquia sobre la existencia, conocimiento y aplicacién
de los diferentes subsistemas, componentes y elementos de control,

CODIGO V01 comprobando la efectividad, eficacia y oportunidad de cada uno de
ellos y su interaccién para apoyar el cumplimiento de los objetivos de
la Entidad de acuerdo con las normas constitucionales y legales

vigentes.
FECHA ACTUALIZACION 2010/09/21 TIPO De evaluacién VERSION 02
ALCANCE Diagnéstico institucional, elaboracién y aprobacidn del Plan de Desarrollo.
REQUISITOS GENERALES
LIDER DE PROCESO MARIA JACINTA NTCGP 1000:2009: 4,2,3, 4,2,4, 5,5,1, 5,5,3 ; 5,6, 8,2,2, 8,2,3, 85,1,
MONTOYA ALZATE 8,52, 8,5,3
LEGALES Y DE LA ORGANIZACION: Ley 87 de 1993, Decreto 1599 de
2005

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

OTRA INFORMACION
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CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTROL INTERNO

INSUMO PROVEEDOR REQUISITO

|
i Informes de Gestion Todos los funcionarios 8%‘;23 s{dggngzt;gizi,()Oportunldad,

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

Objetividad, oportunidad, Pertinencia
Objetividad, oportunidad, Pertinencia
Objetividad, oportunidad, Pertinencia

Todos los procesos
Todos los procesos
Todos los procesos

Acciones correctivas
Acciones preventivas
Acciones de mejora
Informe del sistema de
medicion

Plan de manejo de riesgos  Todos los procesos

Todos los procesos Objetividad, oportunidad, Pertinencia

Objetividad, oportunidad, pertinencta
Calidad de la informacién contable,

Funcionarios de Contabihdad Objetividad, oportunidad, soportado

Informacidn contable

Encuesta referencial

Todos los funcionarios Oportunidad, Objetividad, objetivos, soportado

-l

(satisfaccién del chente)
Solicitud de realizacion de

Auditoria

RESPONSABLE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

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

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

Informe al plan de accién

ACTIVIDAD
1. PLANEAR LA EVALUACION

1.1. Solicitar a los responsables de los
procesos la informacidn requerida para la
evaluacion

1.2. Revisar y Analizar la informacion
1.3. Elaborar el plan de trabajo
1.4. Revisar y aprobar el plan de trabajo

2. EJECUTAR LA EVALUACION

2.1 Eyecutar los procedirmientos de
Auditoria

2.2, Identificar y evaluar los hallazgos

2.3. Elaborar informe de evaluacién

2.4, Presentar informe definitivo del
duefio del proceso

2.5. Solicitar a los duefios de! proceso la
elaboracién del plan de mejoramiento de
acuerdo a la metodologia del proceso del
mejoramiento continuo

3. VERIFICAR EFICACIA DE LAS
ACCIONES DE LOS PLANES DE
MEJORAMIENTO

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

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

3.3. presentar en reunién el informe al
responsable del proceso para su
conocirniento y analisis

3.4. Enwviar el informe al representante
legal y al comité coordinador de control
interno

3.5. Socializar el informe con los
respansables

3.6. Enviar informe al responsable del
proceso

3.7. Realizar evaluaciones eventuales
independientes cuando sea necesario
realizar, un exarnen sobre la efectividad
del control, sobre procesos o areas

Rectoria Objetivtdad, Oportunidad
Todos los procesos Objetividad, Oportunidad
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CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTROL INTERNO

responsables especificas y ante alguna
eventualidad presentada que asi lo
amerite

4, Elaborar informe sobre el avance del
sistema de control interno de la entidad,

MARIA JACINTA de acuerdo a los pardmetros establecidos H
MONTOYA ALZATE por el departamento administrativo de la
funcidén publica y la contaduria general
de la naci6n y el informe ejecutivo anual
5. Bnndar asesoria sobre temas
MARIA JACINTA relacionados con el control interno a los H
MONTOYA ALZATE funcionarios de la entidad y a
particulares que lo requieran.
6. Consolidar la Rendicion de cuentas a
xgﬁ%ﬁcﬂﬂ;ﬁm entidades externas (ver calendario de H
obligaciones legales)
7. Administrar auditonias internas de
MARIA JACINTA calidad (Remitirse a la guia para la H

realizacion de auditorias intemas de
calidad VO1- GO1)

8. Evaluar la gestion de riesgo (Remitirse

MONTOYA ALZATE

MARIA JACINTA

a la guia para administracién de riesgos, H
MONTOYA ALZATE £ O 1)" 9
MARIA JACINTA 9. Realizar el andlisis de los indicadores v
MONTOYA ALZATE del proceso
MARIA JACINTA 10. Realizar los ajustes necesarios de A
MONTOYA ALZATE acuerdo a los analisis realizados
MARIA JACINTA 11. Realizar control preventivo a la H

contratacidon ( Remitirse a la guia)

MONTOYA ALZATE

CLIENTE REQUISITO
INTERNOS: Todos los
procesos. EXTERNOS:

Contraloria Departamental,

PRODUCTO

Informe de evaluacion de

Control Interno Oportunidad, veracidad, Calidad

DAFP ;
Informe de venificacion o INTERNOS: Todos los ‘
auditoria procesos Oportunidad, veracidad, Calidad
, INTERNOS: Todos los
Asesoria bnndada procesos Oportunidad, veracidad f

Informe de rendicion de
cuentas (anual)

EXTERNO: Contraloria
General de Antioquia

Oportunidad, veracidad

EXTERNO: Contraloria

Informe de la Gestion Anual General de Antioquia

Oportunidad, veracidad

Plan de mejoramiento

Institucional (15 dias hébiles EXTERNO: Contraloria
siguientes al informe de General de Antioquia
auditoria gubernamental)
Informe de seguimiento al
"Plan de Mejoramiento
Institucional (cada 6 meses)
Informe de verlficacion y
cumphmiento de normas de
software y licencias (Anual, a EXTERNO: Direccton Nacional «
mas tardar el tercer (viernes de Derechos de Autor Oportunidad, veracidad
del mes de marzo de cada

afio)

v : .

gﬁ{:gﬁ?t:f_gg &ﬁ?:;;de ggzsal\ll?ie(l:: r;lt:gg:a Oportunidad, veraaidad, objetividad, soportes

Declaratona de residuos ) :
solidos en colaboracién con  EXTERNO: Area
+la Facultad de cienclas y del Metropolitana
ambiente

Declaratona de residuos R
peligrosos en colaboracion ~ EXTERNO: Area :
con la facultad de ciencias de Metropolitana (Anual) Oportunidad, veracidad, objetividad, soportes :
.la tierra y del ambiente

Oportunidad, veracidad, objetividad, soportes

EXTERNO: Contraloria

General de Anboquia Oportunidad, veracidad, objetividad, soportes

Oportunidad, veracidad, objetividad, soportes

INTERNO: Coordinacién
Juridica, Direccidén
Administrativa y Financiera,

Seguimiento y control a

alarmas generadas en el Veracidad, cumplimiento

SICE Rectoria
Cuenta Rendida(formato) :E?(-;ET{'\I{I% -{:oc?: la comunidad Legalidad, Cumphmiento, Veracidad ‘
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CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTROL INTERNO
FECHA

CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO VERSION ACTUALIZACION

Guia para la

realizacion de -
Vo1- Audltgnias ' gufa auditonas Internas de calidad VERSION 03 OCTUBRE 03 2010/10/04

GO \hternas de 2010.pdf
calidad
voi. Guiapara .
Goz Admmnistracién de .~ GUIA METODOLOGICA PARA ADMON DE RIESGOS.pdf 1 2007/11/27
Riesgos
Resolucton de -
VO0i-  adopcion de 7 Resolucién actualizacién POLITICAS DE RIESGOS 02 2009/06/30
RO1  politicas de ultimo. pdf
Riesgos
Resolucidon Nro.
0689 , por medio
de la cual se <
VO1-RO3 . aiiza el #” Resolucién mejora procesos control interno. pdf 1 2010/10/04
proceso de
control interno.
Normograma del
proceso de # Normograma del proceso de Control Interno.pdf 1 2008/09/05
Control Interno
Resolucién de
Reglamentos del .
V01-R02 Comité #* Resol. Reglamento Comité Control Interno. pdf 1 2008/07/18
Coordinador de
Control Interno
Calendario de
Obhgaciones -
legales del # FORMATO CALENDARIO DE OBLIGACIONES LEGALES.pdf 1 2011/08/09
Proceso de
Control Interno
Resolucidn 0438
de junio 22 de
2011, por medio
V01-R04 dg Iatcuall se #” Resolucién procedimiento control a la contratacién pdf 1 2011/08/18
adopta e
procedimiento a
la contrataci

TIEMPO
CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION:
ot ;{:g;itrrfgz de Ruta Fisica: Se encuentra en el archivo de control interno V?;t?ntﬁ%:e V(:‘;tteanbé%ge
' To documental  documental
Ver tabla de Ver tabla de
Encuesta Y .
c102 referencial Ruta Fisica: se encuentra en el archivo de control interno retencion retencion

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

CI03  Informe avance SCI Ruta Fisica: se encuentra en el archivo de control interno

104 gﬁﬁ?ﬁ.:: Ruta Fisica: Se encuentra en el archivo de control interno retencién retencién
' documental  documental
C105 igfr?rl‘;g;ifécrj\e Ruta Fisica: Se encuentra en el archivo de control interno V?étteanbc'%ge Vf;t?nbgf:sge :
: documental documental
. Ver tabla de Ver tabla de
CI06 Il:tfg:::: 'gg(::';mgz Ruta Fisica: Archivo de control interno, software retencién retencion -
mejoramiso documental documental %
Soportes de las Ver tabla de Vertablade !

retencion retencion
documental documental |
Ver tabla de Ver tabla de
Ruta Fisica: Archivo de control interno, software retencién retencion
mejoramiso documental documental

CI07 auditorias internas

de calidad Ruta Fisica: Archivo de control interno

Mapa y plan de
manejo de riesgos

CI08

Porcentaje de Riesgos mitigados, % de cumplim. de prog. auditona interna tpo estab

.Extemporaneidad en la elaboracién de plan de mejoramiento: Que no elaboren el plan de mejoramiento a tiempo :
Demora: Tardanza en la implementacion de las acciones. :
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CARACTERIZACION DEL PROCESO CONTROL INTERNO

Extemporaneidad en la consolidacton de la rendicién de cuentas a entidades externas: Que la mnformacién no se

presente de manera oportuna.

Inexactitud en la administracién de las auditorias internas de calidad: Hallazgos no ajustados a la norma </BR< td>

15.14 ATENCION AL CLIENTE

[EORD

CODIGO AQ1

FECHA ACTUALIZACION 2010/10/14

CARACTERIZACION DEL PROCESO ATENCION AL CLIENTE

OBJETIVO Atender Jas peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
felicitaciones de nuestros clientes y darles tramite oportuno con el fin
de mejorar la prestacién del servicio

TIPO De evaluacién VERSION 03

ALCANCE Recepcidn de la solicitud, queja, reclamo, percepcién y sugerencias - dar la respuesta.

LIDER DE PROCESO ELIZABETH
PIEDRAHITA GUIRAL

REQUISITOS GENERALES
NTCGP 1000:2009: 4,2,3; 4,2,4; 5,2; 6,3; 6,4; 7,2,2; 7,2,3; 7,5,1;;
7,53 8,2,1; 82,3, 8,2,4; 83; 85,1, 8,5,2; 8,5,3.

LEGALES Y DE LA ORGANIZACION: La Normatividad vigente; Leyes de °

Educacion superior y de planeacién, Acuerdos del Consejo Directivo,
Resoluciones Rectorales.

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

OTRA INFORMACION

INSUMO

Solicitud de informacion

interesada

INTERNOS: Estudiantes,
docentes y funcionarios,
EXTERNOS: Egresados,
proveedores y comunidad

Queja de cliente

interesada.

PROVEEDOR
INTERNOS: estudiantes
docentes y funcionarios .
EXTERNOS: Egresados,
proveedores y comumidad

REQUISITO
Comunicacién, Objetividad, Personal,
Telefénica, correo, e-mail o pagina web.
Especificaciones técnicas: nombre de la
persona que la solicita, asunto, direccién y
teléfono
Comunicacién, Objetividad, Personal,
Telefénica, correo, e-mail o pagina web.
Especificaciones técnicas: nombre de la
persona que la solicita, asunto, direccidn y
teléfono

INTERNOS: Todos los

Percepciones y Sugerencias

.RESPONSABLE ACTIVIDAD

procesos. EXTERNOS:
Comunidad familias,
egresados.

Clandad, viabilidad

ELIZABETH 1. RECEPCION DE SOLICITUDES,
PIEDRAHITA GUIRAL QUEJAS, RECLAMOS, PERCEPCIONES Y P
SUGERENCIAS
ELIZABETH
PIEDRAHITA GUIRAL 1.1. Revisar y clasificar la sohcitud P
1.1.1. Reaibir la informacidn e ingresar al
ELIZABETH ;
sisterna de informacion los datos del P
PIEDRAHITA GUIRAL solicitante.
ELIZABETH
PIEDRAHITA GUIRAL 1.1.2. Ingresar resumen de la solicitud. P
ELIZABETH 2. ATENDER LA SOLICITUD DE LA QUEJA H
PIEDRAHITA GUIRAL  Y/O RECLAMO
ELIZABETH .
PIEDRAHITA GUIRAL 2.1. Trasladar al drea competente H
ELIZABETH 2.2, Proyectar el acuso recibo de la H
PIEDRAHITA GUIRAL  solicitud, queja y/o reclamo.
2.3. Reahzar todos los tramites para
ELIZABETH
atender la queja, reclamo y/o H
PIEDRAHITA GUIRAL sugerencia.
ELIZABETH 3. REALIZAR SEGUIMIENTO A LA v
PIEDRAHITA GUIRAL  ATENCION DE LA QUEJA Y/O RECLAMO.
ELIZABETH 3.1. Sequir la trazabilidad \Y
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CARACTERIZACION DEL PROCESO ATENCION AL CLIENTE

PIEDRAHITA GUIRAL

ELIZABETH
PIEDRAHITA GUIRAL

ELIZABETH
PIEDRAHITA GUIRAL

ELIZABETH
PIEDRAHITA GUIRAL

ELIZABETH
PIEDRAHITA GUIRAL

00

necesarias.

3.2. Informar el resultado de la queja al
que)joso.

4, VERIFICAR LA COMUNICACION CON
NUESTROS CLIENTES: Realizar el andlisis
sobre la satisfaccion de nuestros clientes
de acuerdo a la Guia metodoldgica para
la medicidn del nivel de satisfaccion del
cliente.

4.1. Realizar el informe consolidado y
enviarlo al comité rectoral anualmente
para la revislén por la Direccion.

5. ANALIZAR DATOS Y MEJORAR
PROCESO

NQTAL: las sugerencias y percepciones
se manejan a través de los buzones de
sugerencias, estos buzones seran
abiertos cada ocho (8) dias y analizados
con el fin de implementar las acciones

CLIENTE REQUISITO

--S0 --

PRODUCTO
INTERNOS: Estudiantes,
docentes, funcionarios.
Respuesta a las solicitudes  EXTERNOS: Egresados, Oporturidad, Calidad, Eficiencia, Objetividad

Respuesta alas quejas Y gyTERNOS: Egresados,

reclamos

+CODIGO NOMBRE

proveedores y comunidad
interesada

INTERNOS: (Estudiantes,
docentes y funcionarios.
proveedores y comunidad Obyetividad
Interesada

ALMACENAMIENTO

Guia Metodoldgica

para la medicidn

A01 GO1 del nivel de

N

guia metodologia nivel satisfaccidn chentev002.pdf

satisfaccion del

cliente

Portafolio de

A01 P01 Tramites

f*} poftafolio de tramites.PDF

Normograma del

proceso de
Atencion al
Cliente

Calendario de

Obligaciones del N

Proceso de

> normograma del proceso de atencién al chente 2.pdf

- Calendario de Obligaciones-Atencion al cliente.pdf

Atencidn al cliente

Formato
A01-FO1 recepcion de
quejas

CODIGO NOMBRE

AC01 Acuso de Rectbo

Traslado de
Atencion de la
Quejas y/o
Reclamo
Respuesta de
Atenclon de la
Quejas y/o
Reclamo

AC02

ACO3

reclamos

/- Formato de recepcion de quejas y reclamos.pdf

ALMACENAMIENTO

Ruta Fisica: Archivo de Gestidn o Archivo central

Ruta Fisica: Archivo de Gestion o Archivo central

Ruta Fisica: Archivo de Gestion o Archivo central

Encuestas sobre la
medicion del nivel

AC04

cliente
AC05 Informe

de satisfaccion del  Ruta Fisica: Archivo de Gestion o Archivo central

Oportunidad, Calidad, Buen servicio,

"ERS ON ACTUALIZACION.
2 2011/09/19
1 2011/09/21
3 2011/11/15
1 2009/11/01
1 2011/09/20

TIEMPO

RETENCION

Ver tabla de
retencion
documental

Ver tabla de
retencion
documental

Ver tabla de

retencién
documental

Ver tabla de
retencidn

Ver tabla de

FECHA

DISPOSICION
Ver tabla de

retencidon
documental

Ver tabla de
retencion
documental

Ver tabla de

retencion
documental

Ver tabla de
retencién

Ver tabla de
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CARACTERIZACION DEL PROCESO ATENCION AL CLIENTE

consolidado sobre  Ruta Fisica: Archivo de Gestién o Archivo central retencién retencion
la medicién del documental  documental
nivel de

satisfaccion del

chente
Quejas finalizadas, Porcentaje de satisfaccidn del cliente externo, Oprtunidad en la atncnén de las SQRF

Inexactitud en la verificacién de la comunicacidn con los chentes: No obtener la informacion con el valor representativo
de la muestra '
Desvio de la informacion relacionada con las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitactones de fos clientes:
Que la solicitud no llega donde la persona responsable de atender la queja

Incumplimiento en la atencidén de fas solicitudes de las PQRSF: No se obtiene la respuesta oportuna por parte de los
responsables

Incumplimiento en el seguimiento a la atencidn de las PQRSF: No realizar el seguimiento a cada solicitud </BR< td>

15.15 MEJORAMIENTO CONTINUO

CARACTERIZACION DEL PROCESO MEJORAMIENTO CONTINUO

OBJETIVO Mejorar continuamente el sistema de gestién integral de la .

CODIGO A02 Entidad, mediante la implementacién y control oportuno de Planes de
mejoramiento, acciones preventivas, correctivas y de mejora.
FECHA ACTUALIZACION 2010/09/30 TIPO De evaluacién VERSION 02
ALCANCE Accion de mejora- verificacién de la eficacia de las acciones
REQUISITOS GENERALES
LIDER DE PROCESO MARIA JACINTA NTCGP 1000:2009: 4,2,3; 4,2,4; 5,5,1; 7, 8,2,3, 8,4; 8,5,1, 8,5,2 .
MONTOYA ALZATE 8,5,3. t

LEGALES Y DE LA ORGANIZACION: Ley 87 de 1993,

_PERSONAL DE APOYO Eduar Alberto Garcia Galeano, Eimeleth Aspnila Mosquera, Fabio Alberto Vargas Agudelo,
MARIA JACINTA MONTOYA ALZATE

OTRA INFORMACION :

INSUMO PROVEEDOR REQUISITO

Informes de Auditorias Funcionarios del drea de
\nternas de calidad gestién Oportunidad, Calidad, Efectividad :
gla‘ionrtrze sobre atencién al 5 1ar administrabvo Exactitud, oportunidad ‘
(I;;f;;g;}e sobre indicadores de Responsable del proceso Veracidad en los datos, Oportunidad

:.4:5;0! plan de manejo de Todos los procesos Oportunidad, Eficacia, Efectividad

Informe de seguimiento a la

ejecucion del plan de manejo Todos los procesos Oportunidad, Calidad, Efectividad :
de riesgos .
Informe consolidado sobre "
las causas del producto no  Procesos misionales Oportunidad, Efectividad :
conforme .
Informe de seguimiento a los .
planes de aca?’ml ' Todos los procesos Oportunidad, Claridad, Objetividad, Efectividad, ;
Informes de auditonia Ente certificador y demds

cexterna

entidades que nos auditan Objetividad, Oportumidad, Veracidad

RESPONSABLE ACTIVIDAD .
1.ANALIZAR LAS ACCIONES '
(CORRECTIVAS, PREVENTIVAS O DE

MARIA JACINTA MEJORA) QUE SE GENERAN POR ALGUNA P \

MONTOYA ALZATE DE LAS SIGUIENTES CAUSAS (Auditorias {
internas de calidad, inspeccion, queja de :
chente, evaluacion de control interno, 4
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CARACTERIZACION DEL PROCESO MEJORAMIENTO CONTINUO

producto no conforme, et.,)
2. IDENTIFICAR CAUSAS DE ACUERDO A
LA METODOLOGIA PARA EL ANALISIS DE

MARIA JACINTA
USAS DE LA GUIA PARA EL P
MONTOYA ALZATE $RAA$ASIENT0 DEL PRODUCTO NO
CONFORME Y NO CONFORMIDAD.
MARIA JACINTA 3. ELABORAR PLAN DE MEJORAMIENTO b
MONTOYA ALZATE  PARA ELIMINAR LAS CAUSAS.
MARIA JACINTA 4. EIECUTAR EL PLAN DE M
MONTOYA ALZATE ~ MEJORAMIENTO
MARIA JACINTA 5. REALIZAR SEGUIMIENTO AL PLAN DE v
MONTOYA ALZATE ~ MEJORA MIENTO.
6. EVALUAR EL IMPACTO DE LAS
mgﬁl{‘oﬁ\cﬂg’;ﬁ ACCIONES DEL PLAN DE MEJORAMIENTO v
(Evaluar eficacia)
MARIA JACINTA

MONTOYA ALZATE 7. ANALIZAR INDICADORES Y DATOS v

8. AJUSTAR EL PROCESO CADA VEZ QUE

SE REQUIERA, DE ACUERDO A LOS

DATOS ANALIZADOS DE LOS

INDICADORES DE GESTION Y DE LOS A
DATOS ANALIZADOS DE LOS PLANES DE

MEJORAMIENTO DEL PROCESO DE

MEJORAMIENTO CONTINUO.

MARIA JACINTA
MONTOYA ALZATE

PRODUCTO CLIENTE REQUISITO

INTERNOS' Todos los

procesos. EXTERNOS: Ente  Objetividad, Oportumidad, Calidad
certificador

INTERNOS: Todos los

procesos. EXTERNOS: Ente  Objetividad, Oportunidad, Calidad
Certificador

INTERNOS: Todos los

procesos. EXTERNOS: Ente  Objetividad, oportunidad, calidad
certificador

Mejoras significativas

Mejoras escalonadas

Ehminacidén de causas
potenciales

INTERNOS: Todos los
Eliminacién de causas reales procesos EXTERNOS: Ente  Objetividad, oportunidad, calidad
certificador
. INTERNOS: Todos los
Verificacién de la eficacia de procesos. EXTERNOS: Ente  Objetividad, oportunidad, calidad
certificador

las acciones

FECHA
CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO VERSION ACTUALIZACION :
Guia para el ;
Control del :
producto no -
A02 GO1 conforme y el # control del producto no conforme.PDF 3 2011/09/22
tratamiento de las
no conformidades ’
reales o pote :
Resolucion Nro.
0688 )
actualizacion “ i
AD2-RO1 proceso de # Resolucion mejora procesos mejoramiento continuo. pdf 1 2010/10/04
mejoramiento H
continuo y la guia :
para el control .
Normograma del :
roceso de -
fde]oramiento # Normograma del Proceso de Mejoramiento continuo.pdf 1 2008/09/05
continuo
Formato planes ]
AD2-FO1 o meJorapm|ento. # formato planes de mejoramiento.pdf 1 2010/10/22
TIEMPO
CODIGO NOMBRE ALMACENAMIENTO RETENCION DISPOSICION i
0oo1 Sgrg?grgommd Ruta Fisica: CONTROL INTERNO ngt;antﬂ%ge Vf‘;t?"bcliaége
) ! documental documental
0002 Informacién de los Ver tabla de Ver tabla de
indicadores Ruta Fisica: CONTROL INTERNO retencién retencién

81

%



| 0NNR2N )

CARACTERIZACION DEL PROCESO MEJORAMIENTO CONTINUO -

documental  documental
Plan de Ver tabla de Ver tabla de

. .. retencion retencion
Mejoramiento Ruta Fisica: archivo de control interno documental  documental

0003

Evaluacién a planes de mejoramiento, Eficacia acciones implementadas planes mejoramient, Correcciones aplicadas a
{os productos no conforme

INCUMPLIIENTO N ANALISIS DE CAUSAS: No se realiza el anélisis de causas de los problemas de manera adecuada.
</BR< td>
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16. CONTROL MODIFICACION
DOCUMENTO: MANUAL DEL CALIDAD
VERSIO | RESOLUCIO FECHA DE AREA MODIFICACION RESPONSABLE DE
N NY FECHA CONTROL RESPONSA | DEL DOCUMENTO REALIZAR LA
BLE DELA MEJORA
SOLICITUD
01 2046 de Eneroy Control | Se ajusta a la Direcciéon de
noviembre | febrero de Interno | nueva planeacion y
de 2007 2009 estructura control interno
organizacional
se ajustan las
metas de
calidad y se
genera una
segunda
version
02 284 del 23 | Septiembrey | Control | Se ajustan las Direcciéon de
de febrero | octubre de Interno | versiones  de Planeacién y
de 2009 2010 algunos Control Interno
procesos,  se
amplia el
portafolio de
servicios por la
aprobacién de
dos nuevos
programas, se
ajusta al
Decreto 4485
de noviembre
de 2009 y a la
Norma ISO
9001:2008, se
genera la
tercera version.
03 742 del 19 | Septiembrey | Comité de | Se ajusta al Direccién de
de octubre | octubrede | calidady | nuevo mapa de Planeacién y
de 2010 2011 control | procesos Control Interno
interno | institucional 'y
se ajustan los
procesos que
tienen una
nueva versién,
Se genera |la
cuarta versién
04 000787 Junio y julio | Comité de | Se ajustan Direccién de
del 19 de de 2012 calidad y | algunos Planeacién y
octubre de control procesos, se | Control Interno
2011 interno | ajustan los

objetivos de
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calidad vy se
emite la versién
05
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e Antioguia
Institucion Universitaria

‘\n\\ogu‘o
dﬂ GOBERNACION DE ANTIOQUIA
plblica de Colombia

ﬁ Tecrnologico 000830

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

| expedicién y deroga la resolucién No. 000787 del 19 de octubre de 2011 y todas
1 las disposiciones que le sean contrarias.

Dada en Medellin, a los 01 AGO 2012,

SNk

LORENZO PORTOCARRERO SIERRA
Rector

Calle 788 N° 72A - 220 - A.A 011421 - Conmutacdor: 454 70 00 - Fax: 454 70 50
1 www.tdea.edu.co - tecnologico@tdea.edu.co

‘ Medellin-Colombia 'a

E cacion sin_Fronteras
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