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En el proceso de mejoramiento continuo de la calidad que deben adoptar las
organizaciones modernas para atender eficazmente los requisitos, necesidades y
expectativas de sus usuarios o beneficiarios tanto externos como internos, la
identificacion, estructuracion y documentacion de los procesos y procedimientos, se
constituyen en un mecanismo de planificacion idoneo y eficaz para orientar el logro
de los objetivos institucionales, al igual que para la gestion y la evaluacion

permanente.

Documentar los procesos, procedimientos y actividades, permite a las instituciones
ser mas eficaces y eficientes, propendiendo por la definicibn de tareas y
actividades en forma sencilla y clara, racionalizando el uso de los recursos,
simplificando tramites, evitando funciones repetitivas, eliminando cuellos de botella
por indefinicion, evitando evasién de responsabilidades, entre otras, lo cual se
traduce en ahorro de tiempos, movimientos y costos operacionales aspectos que

contribuyen a asegurar la gestion institucional.
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Teniendo como referente la implementacion y mantenimiento del Sistema de
Gestion de la Calidad en el “ITFIP” reconocemos que para asegurar la calidad se
debe contar con documentacion debidamente disefiada, documentada e
implementada y es por esto que para la institucion uno de los principales insumos
para la gestion institucional es el Manual de procesos y procedimientos que dentro
del marco de la mejora continua se debe actualizar permanentemente ajustandose
a los constantes cambios del entorno, servicios y sistemas de informacion
adoptados que apoyan los procesos. Esta actualizacion del Manual (version 5.0)
cubre los subsistemas académico y administrativo; esta actualizacion utilizo una
metodologia participativa involucrando a todos los 13 procesos de la institucién
aportando activamente en el desarrollo de este proceso y de esta manera

garantizar su aplicacién y sostenibilidad.

Este Manual se presenta como complemento al Manual de funciones por
competencias laborales del Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional
“ITFIP” y esta basado en la politica de mejoramiento continuo, bien sea por
decisiones de la administracibn o situaciones legislativas, con miras a la
optimizacion de procesos. En este orden de ideas, el manual se encuentra
constituido de manera tal que se puedan documentar todos los cambios realizados

a un mismo proceso y asi, garantizar que siempre esté debidamente actualizado.

Este documento serd objeto de mejoramiento continuo, razén por la cual, en la
Oficina de Gestion de Calidad seran muy bien recibidos los aportes que tengan a

bien hacer llegar las personas que lo estudien.
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Para el “ITFIP” resulta trascendente consignar en forma ordenada y practica, la
informacion técnica y procedimental con que se cuenta en los procesos de
direccion, misionales, de apoyo y de evaluacién; a fin de asegurar que las

actividades sigan un método previamente establecido.

La existencia del Manual de Procesos y Procedimientos permitira a la institucion
facilitar la adaptaciéon de cada factor de la empresa (tanto de planeacion como de
gestidon) a los intereses primarios de la organizacion. Identificamos las siguientes

funciones basicas del manual:

= Establecimiento de objetivos
= Definicidn de politicas, guias, procedimientos y normas.
» Evaluacién del sistema de organizacion.

= Aplicacion de un sistema de méritos y sanciones para la administracion de
personal.

= Generacion de recomendaciones.

= Creacion de sistemas de informacion eficaces.
= Establecimiento de procedimientos y normas.
= Control y evaluacion de la gestion.

= Establecimiento de programas de induccion y capacitacion de personal.
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OBJETIVO GENERAL

Constituirse en un documento de consulta y una herramienta de trabajo
permanente para el personal de El Instituto Tolimense de Formacion Técnica
Profesional “ITFIP”, que tiene bajo su responsabilidad el cumplimiento de las
funciones de las diferentes areas, ya sea Académica o Administrativa, buscando la

eficacia, eficiencia y efectividad en los procesos y gestion institucional.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

= Convertirse en una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento
eficaz y eficiente de la Mision y metas de la Institucién, que contenga la
descripcion de los procesos en secuencia ordenada de las principales
actividades que componen cada procedimiento, la manera de realizarlo y el
responsable por cada actividad, con el fin de agilizar el trabajo de la
administracion y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose a hacer
revisiones permanentes y ajustes necesarios con miras a buscar la

satisfaccion del cliente.

= Contar con un documento completo y actualizado de consulta, que establezca
un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, y que sirva
de instrumento util para el cumplimiento de las responsabilidades asignadas,

coadyuvando conjuntamente con el Control Interno.
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El Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional "ITFIP", es una institucion
de educacion superior creada mediante Decreto 3462 del 24 de diciembre de 1980,
como una Institucion publica de caracter académico, del orden nacional, con
personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio
independiente adscrito al Ministerio de Educacion Nacional; se encuentra ubicado
en el municipio del Espinal, contiguo al barrio  Arkabal, cuenta con los recursos
fisicos existentes: edificios, zonas verdes, campos deportivos y zonas cultivables

con un area de 15 hectareas y media.

El I.T.F.I.P ha pasado por dos grandes etapas: De Unidad Académica dependiente
del Ministerio de Educacién Nacional a establecimiento PuUblico del orden nacional

descentralizado, ajustado a la Ley 30 del afio de 1992, Titulo 1. Literal A.

En la primera etapa desde 1981 a 1988, con 8 afios de funcionamiento las
orientaciones y la direccién general de la administracién y del ejercicio financiero
estuvo centralizado en el Ministerio de Educacion Nacional y en el dltimo afio de
la misma etapa mediante la Ley 27 de 1987 se transformd la modalidad de

formacion intermedia a formacion técnica profesional.

En la segunda etapa, funciona como establecimiento publico del orden nacional,
adscrito al ministerio de Educacion Nacional, descentralizado, conforme a la Ley 24
de 1988 y de conformidad con su aplicacion en cuanto a personeria juridica,
autonomia administrativa y patrimonio independiente. Nuestra institucion aplica los
siguientes principios contemplados en la Ley 489 del 9 de diciembre de 1998,
Articulo 3: la buena fe, la igualdad, la moralidad, la celeridad, la economia, la
imparcialidad, la eficacia, la eficiencia, la participacion, la publicidad, la

responsabilidad y la transparencia.
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En el afio 2005 se obtuvo el Registro Calificado para los programas académicos en
el nivel Técnico Profesional, en el 2007 se redefini6 por Ciclos Propedéuticos
mediante resolucién No. 1895 expedida por el Ministerio de Educacion Nacional y
en enero de 2010 obtuvo las Certificaciones de Calidad ISO 9001:2008, IQNET y
NTCGP 1000: 2009.

Dentro de sus mas importantes reconocimientos en el 2011, se encuentra el premio
“EDUCA 2011” PREMIO CONTINENTAL DE EXCELENCIA EDUCATIVA, por
medio del cual se resalta el mérito de la labor educativa otorgado por la
Organizacion Continental de Excelencia Educativa ORCODEE, prestigioso
galardén que se entrega con la finalidad de honrar la calidad, profesionalismo y
liderazgo en la educacion.

Los programas académicos se encuentran distribuidos en tres Facultades asi:

FACULTAD DE ECONOMIA ADMINITSRACION Y
CONTADURIA

PROGRAMAS TECNICOS PROFESIONALES

Procesos Administrativos.
Resolucion M.E.N. No. 13185.

Codigo SNIES: 91430

Contabilidad Costos y Auditoria.
Resolucion M.E.N. No. 5443

Codigo SNIES: 54641

Administracion Ofimatica.
Resolucion M.E.N. No. 4344

Caodigo SNIES: 4262

Mercadeo y Ventas.

Resolucion M.E.N. No. 8310

Codigo SNIES: 54191

Procesos Logisticos Empresariales
Resolucion M.E.N. No. 5392

Codigo SNIES: 101731
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PROGRAMAS TECNOLOGICOS

Sistemas Contables y Financieros.
Resolucion M.E.N. No. 5580

Cédigo SNIES: 53927

Gestion Empresarial.

Resolucion M.E.N. N0.13182

Cédigo SNIES: 54204

Gestion de Empresas Agropecuarias.
Resolucion M.E.N. No. 8308

Cédigo SNIES: 54193

Gestion Logistica

Resolucion M.E.N. No. 5392

Cédigo SNIES: 101731

PROGRAMAS UNIVERSITARIOS

Contaduria Publica.

Resolucion M.E.N. No. 5597

Cédigo SNIES: 53929
Administracion de Empresas.
Resolucion M.E.N. No. 1384

Cédigo SNIES: 54198
Administracién Agropecuaria.
Resolucion M.E.N. No.8309

Cédigo SNIES: 54192

FACULTAD DE INGENIERIA

PROGRAMAS TECNICOS PROFESIONALES

Sistemas y Computacion.

Resolucion M.E.N. No.7895

Cédigo SNIES: 2894

Electrénica.

Resolucion M.E.N. No.538

Cédigo SNIES: 3987

Construccion y Administracién de Obras Civiles.
Resolucion M.E.N No. 13186

Cddigo SNIES: 2291

Construccion y Administracién de Obras Civiles.
Resolucion M.E.N No. 13121

Cédigo SNIES: 102043

Mantenimiento Eléctronico

Resolucion M.E.N No. 4205

Cédigo SNIES: 101650

Soluciones Web.

Resolucion M.E.N No. 16426

Cédigo SNIES: 102119
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PROGRAMAS TECNOLOGICOS

Automatizaciéon Eléctronica
Resolucion M.E.N No. 4204

Codigo SNIES: 101649

Gestion de la Construccion
Resolucion M.E.N No0.13120

Codigo SNIES: 102042

Gestion Informatica
Resolucion M.E.N No0.16424

Codigo SNIES: 102121

PROGRAMAS UNIVERSITARIOS

Ingenieria Electrdnica.
Resolucion M.E.N. No.4203
Cédigo SNIES: 101648
Ingenieria Civil
Resolucion M.E.N. No.13181
Cédigo SNIES: 102039
Ingenieria Sistemas
Resolucion M.E.N. No.16425
Cédigo SNIES: 102122

FACULTAD DE CIENCIAS SOCIALES SALUD Y
EDUCACION

PROGRAMAS TECNICOS PROFESIONALES

Técnica Profesional en Promocion Social.
Resolucion M.E.N. No. 5814
Coédigo SNIES: 2287

PROGRAMAS TECNOLOGICOS

Gestién Social.
Resolucion M.E.N. N0.8534
Caédigo SNIES: 102627

PROGRAMAS UNIVERSITARIOS

Trabajo Social.
Resolucion M.E.N. No.8535
Codigo SNIES: 102655
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MISION

El ITFIP como Institucion de Educacion Superior, forma integralmente al ser
humano por competencias a través de programas académicos y servicios para
generar, transformar, aplicar y difundir conocimientos y tecnologias en la solucién a

necesidades del entorno regional y nacional.

VISION

Al 2019 el ITFIP sera una institucion universitaria que forme con calidad,
responsabilidad social y ambiental, mediante programas académicos acreditados
de alta calidad, dandole oportunidad a la sociedad que genere un proyecto de vida
que transforme su entorno y contribuya al desarrollo regional y nacional en un

contexto internacional
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POLITICA DE CALIDAD

El ITFIP como Institucion de Educacién Superior en cumplimiento de su mision
institucional, se compromete a asumir el mantenimiento del Sistema de Gestion de
la Calidad, mejorando continuamente la eficacia, eficiencia y efectividad de todos
sus procesos, con el apoyo del talento humano competente, para el logro de la
calidad académica, mediante la autoevaluacion permanente, acreditacion y disefio

de programas pertinentes que respondan a las necesidades de nuestros clientes.

VALORES

= Solidaridad

Sentimiento de unidad basado en metas o intereses comunes, expresa una idea de
unidad, cohesion, colaboracion y Se encuentra muy ligada al amor.
Es la cooperacion entre las diferentes personas de una unidad, para lograr los

objetivos propuestos en pro del desarrollo y de la unidad.

= Honestidad

Es aquella cualidad humana por la que la persona determina elegir actuar siempre
con base en la verdad y en la auténtica justicia (dando a cada quien lo que le

corresponde, incluida ella misma).

Caracteriza al individuo por su honor, lealtad y rectitud en todos sus actos; es la
cualidad que hace que una persona actle y viva en concordancia con lo que

piensa, siente, dice y hace.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 14



= Respeto

Es el reconocimiento del valor inherente de los derechos innatos de los individuos y
de la sociedad. Estos deben ser reconocidos como el foco central para lograr que

las personas se comprometan con un propdésito mas elevado en la vida.

» Responsabilidad

Capacidad de cumplir con el deber. Reconocer y aceptar las consecuencias de
nuestros actos con dedicacion e interés maximo en el cumplimiento de los deberes

y funciones que desempefiamos.

= Sentido Pertenencia

Es un estado motivacional del individuo, especificamente de la motivacion
extrinseca; caracterizado por el sentido de compromiso, responsabilidad,
apropiacion, identificacion, amor, comportamiento, trabajo y sentimiento, que tiene
un colaborador hacia su empresa y que hace que este acate las normas, emita
conductas proactivas de manera relativamente constante y trabaje con calidad para

la organizacion que representa.
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8. Mapa de Procesos

MAPA DE PROCESOS ITFIP

PROCESOS DE DIRECCION - EVALUACION

Dlrecclonumlenta Conftrol Interno
/ Estratégico

= ‘ : PROCESOS MISIONALES
. < / O >

<8 =4

G ontrol
PROCESOS DE APOYO

il &

Gestion
/;dm:ms'trat;va Gestion Gesnon del Serv Académicos " ~ di Bienestar Gestién de
a nfrc;:e:lrr:c i Financiera Talento Humano y Biblioteca estion Jurfdica Universitario Calidad

MEJORAMIENTO CONTINUO
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e Manual: Un manual es una recopilacion en forma de texto, que recoge en una
forma minuciosa y detallada todas las instrucciones que se deben seguir para
realizar una determinada actividad, de una manera sencilla, para que sea facil
de entender, y permita a su lector, desarrollar correctamente la actividad
propuesta, sin temor a errores.

» Proceso: Conjunto de actividades, relacionadas mutuamente o que interactdan.
Para generar valor y las cuales transforman elementos de entrada en
resultados.

» Procedimiento: Forma especifica de llevar a cabo cada actividad de un
proceso. En muchos casos los procedimientos se expresan en documentos que
contienen el objeto y el campo de aplicacibn de una actividad; qué debe
hacerse y quién debe hacerlo, cuando, donde y como se debe llevar a cabo;
gue materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y como debe
controlarse y registrarse.

= Control o punto de Control: Se refiere a la identificacion especifica de
acciones destinadas a garantizar el éxito de un proceso.

= Eficiencia: Relacién entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados

» Eficacia: Grado en el que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan
los resultados planificados.

» Efectividad: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los
resultados planificados, como en el manejo de los recursos utlizados y
disponibles.
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» Entrada: Insumo o materia prima necesarios para realizar un proceso.

» Salida: Producto o fruto del proceso de un trabajo.

» Actividad: Es la suma de tareas, normalmente se agrupan en un procedimiento
para facilitar su gestion, La secuencia ordenada de actividades da como
resultado un subproceso o un proceso. Normalmente se desarrolla en un
departamento o funcién.

»= Objetivo: Algo enviciado o pretendido los objetivos definen “Que” hay que
hacer y es medible su grado de consecucion.
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= ESTRATEGICOS: Son los procesos que determinaron las acciones a

seqguir en el corto, mediano y largo plazo, asi como los mecanismos a través
de los cuales se realizan ajustes a los planos o se redirecciona el futuro del
Instituto.

Son responsabilidad de la Direccién y se ejecutan bajo su disposicion.

= MISIONALES: Son los procesos mas relevantes que constituyen
directamente al cumplimiento de la razén del ser de la Institucion.

= DE APOYO: Son aquellos que tienen por objeto el prestar apoyo a
los procesos misionales o tomar decisiones sobre planificacién, control y
mejoras en las operaciones de la organizacion.
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» Este manual tendra control de version; por tanto debera actualizarse mediante

el sistema de control de documentos del Sistema Integrado de Gestion.

= Al consultar copias impresas, cerciorase que correspondan a la ultima versién
aprobada, la cual estard disponible en Carpetas/ Manuales/ Manuales de
Procesos y Procedimientos. La version se identifica en cada proceso con el
namero de la actualizacién, fecha de la misma. Cada actualizacion implica que
la versién anterior no debe seguir siendo utilizada. Cualquier version que no
tenga las actualizaciones que el proceso Gestion de Calidad realice no tendra

validez; por lo tanto, se tendrd como documento no oficial.

» Una vez recibido el envié de actualizacion, el responsable de la misma
procedera a retirar las hojas obsoletas e incorporar las actualizadas (AZ del

proceso).

= Para el Control de documentos las copias magnéticas se entregan en formto

PDF y si se imprime el documento este pasara a ser una copia no controlada.
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FORMATO PARA EL CONTROL DE
ACTUALIZACIONES

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

CONTROL DE ACTUALIZACIONES DEL MANUAL DE PROCESOS Y

PROCEDIMIENTOS

Version: 5.0

Coédigo: F3.0-MGCDO01 | Pagina: 1de--

Ent
No

FECHA

Afio | Mes | Dia

Proceso de actualizacion Nombre del
Codigo y Nombre Actividad a realizar responlsaable de

actualizacion

Firma

S: Supresion

A: Adiciéon M: Modificacion

NOTA: Para garantizar la historia de los Procesos, la oficina de Calidad respondera por cada una de las
copias obsoletas retiradas del Manual y por la actualizacién que realice cada duefio de procedimiento.
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» Constitucién Politica de 1991: Articulos 83, 84 y 209, establece el servicio de
la buena fe, no lo exigir requisitos adicionales para el ejercicio del derecho, los
principios de la funciébn Administrativa.

= Codigo sustancioso Administrativo (decreto — Ley 01 de 1984): Articulo 3.0°
establece que las actuaciones administrativas se desarrollen con base en los
principios de economia, calidad, eficacia, imparcialidad, publicidad vy
contradiccion.

» Ley 87 de 1993.0: Por la cual se establece el ejercicio del Control Interno en las
entidades y organismos del estado. En su paragrafo del articulo 1:

“El control Interno se expresara a través de las politicas aprobadas por los
niveles de direccién y administracion de las respectivas entidades y se cumplira
en toda escala de la estructura Administrativa, mediante la elaboracion y
aplicacion de técnicas de direccion, verificacion y elaboracién de regulaciones
administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de
informacién y de programacion de seleccion, induccion y capacitacion personal.

Asi mismo en el articulo 4° lateral b y | “elementos para el sistema de Control
Interno roda entidad bajo la responsabilidad de sus directivos debe por lo menos
implementar los siguientes aspectos que deben orientar la aplicacion del Control
Interno.

(....) b) Definicion de politicas como guias de accion y procedimientos para la
ejecucion de los procesos (....)

l) Simplificacién y actualizacion de normas y procedimientos.

» Ley 489 de 1998: Por la cual se dictan normas sobre la organizacion y
funcionamiento de las entidades del orden nacional, establece que dentro de la
politica de desarrollo administrativo deben ser tenidos en cuenta la
racionalizacion de los procedimientos.
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» Ley 872 de 2003: Por la cual se crea el Sistema de Gestion de la Calidad en la
Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de
servicios. En el articulo 1 establece: “El Sistema de Gestion de la Calidad,
adoptara en cada entidad un enfoque basado en los procesos que se surten al
interior de ella y en las expectativas de los usuarios, destinatarios vy
beneficiarios de sus funciones asignadas por el ordenamiento juridico vigente”.

= Decreto 188 de 2004: Articulo 8° Dirigir, asesorar y coordinar con las demas
dependencias la elaboracién de los manuales de procesos y procedimientos,
con el fin de racionalizar la gestion y los recursos de la entidad.

= Plan Nacional del Desarrollo 2002-2006 (ley 812 de 23.0), Punto 6°.
Competitividad y desarrollo, lateral a) eliminacion de tramites y coordinacion de
iniciativas, iniciativa complementaria. b) la exigencia a cada entidad del Estado
de la puesta en marcha de un plan de accion para la reduccién de tramites,
procesos y procedimientos que generan altos costos de transaccion al
ciudadano.

= Decreto 2150 de 1995: Por el cual se suprimen y reforman regulaciones,
procedimientos o tramites innecesarios en la administracion publica.

» Articulo 1°. 2° y 5° sobre nacionalizacion de la Gestion Institucional, los
manuales y procedimientos y las politicas de control interno disefiadas par el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica.

= Directiva Presidencial 02 de 05 de abril de 1994: Politica de Gestion
Administrativa para documentar y formalizare los procesos y procedimientos.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 | Fecha: Septiembre de 2010 |Cédigo: M-DES-01 | Pagina: 27 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION, EJECUCION,
ACTUALIZACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y PLANES DE ACCION.

RESPONSABLE: Asesor de Planeacion — Profesional Universitario encargado

OBJETIVO: Formular mediante un instrumento de planeacién (denominado Plan de
Desarrollo Institucional y planes de accion) los objetivos, estrategias y directrices que
proyecten el accionar Institucional, efectuando evaluacion y seguimiento durante un
periodo determinado; realizando los ajustes pertinentes de acuerdo a los resultados.

RESULTADOS ESPERADOS: Plan de Desarrollo Institucional formulado
debidamente y aprobado por las instancias del gobierno, que propicie la eficiencia,
eficacia y efectividad en la gestidn Institucional, mediante la ejecucién de los planes
de accion.

LIMITES

Punto Inicial: Definir y conformar el equipo de trabajo

Punto Final Elaborar informe para ser remitido a la cuenta de Contraloria.

FORMATOS IMPRESOS: Plan de Desarrollo Institucional
Formatos 4, 4A y F6 (Planes de accion) de la C.G.N
Plan Operativo Anual
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 |Fecha: Septiembre de 2010

|Cédigo: M-DES-01 | Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION, EJECUCION,
ACTUALIZACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL
Y PLANES DE ACCION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Definir y conformar el equipo de trabajo Asesor de Planeacion
5 Elaborar el cronograma y Plan de actividades para| Asesor de Planeacion
la formulacién del PDI. Profesional Universitario
Adoptar e implementar la metodologia para la| Asesor de Planeacion
3 |formulacion del plan de Desarrollo Institucional. Profesional Universitario
4 Socializar la metodologia a utilizar con el equipo de| Asesor de Planeacion
trabajo Profesional Universitario
Fijar objetivos, politicas, estrategias y metas del| Asesor de Planeacion
5 Plan Desarrollo Institucional para el periodo a| Profesional Universitario
considerar Y Equipo de trabajo
Presentacion del Plan de Desarrollo para ajustes y| Asesor de Planeacion
6 |aprobacién al Consejo Directivo. Profesional Universitario
Socializar el Plan de Desarrollo aprobado con las| Asesor de Planeacion
7 |instancias pertinentes
Mejorar el PDI cuando se considere pertinente y
8 |cada vez que se presenten cambios que afecten la| Asesor de Planeacion
ejecucion del mismo
Formular los planes de accion en los formatos 4 y| Lideres de procesosy
9 |Plan Operativo de la Contraloria, de acuerdo al PDI| Responsables de los
aprobado proyectos
Consolidar los Planes de Accion de todos los| Asesor de Planeacion
10 |procesos para estudio del Comité Coordinador del| Profesional Universitario

Sistema de Control Interno.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0  |Fecha: Septiembre de 2010 | Cdédigo: M-DES-01 |[Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION, ACTUALIZACION Y
SEGUIMIENTO DEL PLAN DE DESARROLLO Y LOS PLANES DE ACCION.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Remitir de los planes de accién aprobados a todos| Asesor de Planeacion
11 |los procesos para su ejecucion.

Hacer seguimiento semestral a la ejecucion del Plan | Asesor de Planeacion

12 |de Accidén en el formato 4A, realizar los ajustes si es Profesional
necesario. Universitario
13 Elaborar informe para ser remitido a la cuenta de Profesional
Contraloria. Universitario (e)
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor de Planeacion Comité Coordinador Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 40 | Fecha: Septiembre de 2010 | Cédigo: M-DES-02 |Péagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PRESENTACION DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO.

RESPONSABLE: Asesor de Planeacién

OBJETIVO: Proyectar el presupuesto con base a las necesidades Institucionales y
las directrices del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

RESULTADOS ESPERADOS: Aprobacién del Presupuesto para la siguiente vigente.

LIMITES

Punto Inicial: Recibo de las politicas del Ministerio de Hacienda para la elaboracién
del proyecto de presupuesto

Punto Final: Remision de anteproyecto al Ministerio de Hacienda.

FORMATOS IMPRESOS: Formatos Ministerio de Hacienda
Anteproyecto Presupuesto
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 |

Fecha: Septiembre de 2010 |

Cdédigo: M-DES-02

| Pagina: 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PRESENTACION DEL
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Recibir las politicas del Ministerio de Hacienda para Rectoria y Area
la elaboracién del proyecto de presupuesto. financiera

2 |Estudiar las necesidades por parte de la Alta| Lideres de procesos
Direccion y los lideres de procesos

3 |Realizar reunidbn con el area financiera para| Asesor Planeacion
proyeccién de ingresos y gastos.
Diligenciar formatos preestablecidos por el Rectoria, Area

4 |Ministerio de Hacienda en coordinacion con| Financieray Oficina
Rectoria y area financiera. de Planeacion
Revisar y refrendar los documentos, para|Asesor de Planeacion

5 |presentacion a la Rectoria Equipo de trabajo
Cargar el anteproyecto de presupuesto al sistema

6 |integrado de informacion financiera. Asesor Planeacion

7 | Presentacion del anteproyecto al Consejo Directivo Rectoria
Remision del Anteproyecto al Ministerio de| Asesorde Planeaciony

8 |Hacienda hasta el dia 15 de marzo de cada afio. Profesional Universitario

Asesor de Planeacion

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 | Fecha: Septiembre de 2010 | Cédigo: M-DES-03 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA

RESPONSABLE: Asesor de Planeacion

OBJETIVO: Planear el desarrollo de la planta fisica acorde con las necesidades
reales de la Institucién teniendo en cuenta los planes, proyectos y programas
Institucionales.

RESULTADOS ESPERADOS: Plan de desarrollo de la Planta Fisica acorde a los
objetivos Institucionales y adecuada utilizacion y presentacion de la planta fisica.

LIMITES

Punto Inicial: Analizar las necesidades de infraestructura y adecuacion fisica de
acuerdo con los planes, programas académicos y administrativos.

Punto Final: Presentacion de informe semestral del aprovechamiento, adecuacién
y/o modificaciones de la Infraestructura Fisica.

FORMATOS IMPRESOS: Solicitud de ubicacién y/o adecuacion de aulas y
espacios académicos de acuerdo con los planes,
programas académicos y administrativos.
Registro de modificaciones y planos.

Documento de conformidad recibo de obra.
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§‘\ o,‘,,% “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
3 O}
2 g PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 | Fecha: Septiembre de 2010 | Codigo: M-DES-03 | Péagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Analizar las necesidades de infraestructura,
1 |mantenimiento y adecuacion de la planta fisica de| Profesional Universitario
acuerdo con los planes y programas académicos Yy (e)

administrativos.

Elaborar propuesta de las necesidades de la planta fisica
2 |de la Institucibn con su respectivo presupuesto y| Profesional Universitario

cronograma. (e)
Presentar a estudio el Plan de Infraestructura al Comité

3 | Coordinador del Sistema de Control Interno Asesor de Planeacién
Una vez aprobado asignar recursos para las obras o

4 |modificaciones de acuerdo con las prioridades Rectoria 'y Area
establecidas Financiera

5 |Ejecucién del plan de Obras u adopciones aprobadas Viceadministrativa

6 | Verificacion y seguimiento de las obras a realizar Asesor de Planeacion

Evaluacién de las obras realizadas conforme a las
7 |especificaciones técnicas de las obras objeto del| Asesor de Planeacion
contrato

Exigencia por parte del contratante al contratista de los
8 |documentos que soporten la obra (planos,| Asesor de Planeacion
especificaciones etc.)

9 |Recepcion de la obra y levantamiento de actas de recibo| Asesor de Planeacion
y observaciones

10 |Presentaciéon de informe semestral a la rectoria del| Profesional Universitario

avance en la ejecucion del Plan de Infraestructura Fisica. (e)
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor de Planeacion Comité Coordinador Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 [Fecha: Septiembre de 2010 |Cédigo: M-DES-04 |Péagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBSERVACION DEL CONTEXTO PARA
ASESORAR A LA ALTA DIRECCION.

RESPONSABLE: Asesor de Planeacion

OBJETIVO: Soportar la toma de decisiones de la Alta Direccibn basada en
tendencias y cambios del contexto

RESULTADOS ESPERADOS: Propuestas de acciones soportadas en el analisis
del contexto para la toma de decisiones de la Alta Direccion.

LIMITES

Punto Inicial: Identificar y priorizar los factores claves a observar en el entorno y
gue deben ser objeto de estudio

Punto Final: Retroalimentar y actualizar el informe ejecutivo

FORMATOS IMPRESOS: Documentos de trabajo (fisico — Internet)
Plan de Desarrollo Municipal
Estadisticas del entorno
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S X, “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
£ s
2 H PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 |Fecha: Septiembre de 2010 |Cédigo: M-DES-04 |Pé&gina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OBSERVACION DEL CONTEXTO PARA
ASESOR A LA ALTA DIRECCION.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Identificar y priorizar los factores claves a observar | Asesor de Planeacion
en el entorno y que deben ser objeto de estudio. Profesional

Universitario (e)

Realizar analisis de documentos como el PEI, PDI,
2 |politicas y lineamientos MEN, documentos internos Profesional

relacionados con la toma de decisiones y los demas Universitario (e)
gue sean pertinentes

3 |Definir estrategias y mecanismos para que la

Institucion cuente con informacion confiable, Profesional
oportuna, actualizada y pertinente sobre el contexto. Universitario (e)
Analizar el estado del contexto con base en| Asesor de Planeacion

4 |indicadores y soportes y hacer las proyecciones del Profesional
contexto Universitario (e)
Clasificar de acuerdo con los indicadores del

5 |contexto y a las proyecciones, las oportunidades y Profesional
amenazas con las que se enfrenta la institucion. Universitario (e)
Realizar informe ejecutivo semestral “Contexto| Asesor de Planeacion

6 Institucional ITFIP” en donde se plasmen las Profesional

estrategias a seguir teniendo en cuenta el escenario Universitario (e)
gue mas favorezca a la Institucion

Realiza reunién anual de informe del contexto ante
7 |las instancias respectivas para sustentar las| Asesor de Planeacion
propuestas y acciones a desarrollar por la Institucion

8 |Retroalimentar y actualizar el informe ejecutivo Profesional
Universitario (e)

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor de Planeacion Comité Coordinador Rector
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DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 |Fecha: Septiembre de 2010 |Cdédigo: M-DES-05 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONVENIOS MARCO Y
ESPECIFICO.

RESPONSABLE: Rector

OBJETIVO: Fortalecimiento de las alianzas estratégicas que permitan el desarrollo
de la funcion social de la Institucion a través de las firmas de convenios que
garanticen el avance de los procesos académicos y proyecto conjuntos que le
aporte al desarrollo bienestar y Desarrollo Social.

RESULTADOS ESPERADOS: Suscribir convenios que faciliten espacios
e interactdan con otras instituciones para el logro de los objetivos institucionales.

LIMITES

Punto Inicial: Acercamiento con diferentes sectores objeto del Convenio.

Punto Final: Firma del convenio por las partes interesadas

FORMATOS IMPRESOS:

e Representacion legal de quien firma el convenio
e Disponibilidad presupuestal.
e La minuta o convenio firmado.
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S % “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
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2 H PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 |Fecha: Septiembre de 2010 |Cédigo: M-DES-05 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONVENIOS MARCO Y

ESPECIFICO.
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Acercamiento con diferentes sectores objeto del
Convenio. Rector

2 |Elaborar acuerdos y establecer los términos del Asesor Juridico
Convenio.
3 | Proyeccion del convenio. Asesor Juridico
4 | Revision al convenio Rector
5 |Ajustes al convenio Asesor Juridico
6 | Firma del convenio por las partes interesadas. Rector y Parte
Interesada
7 | Recepcion y archivo de convenios firmados. Asesor de
Planeacion
Procesamiento de la informacion y estructura del Profesional
8 |contenido del documento en el Banco de Convenios Universitario

Interinstitucionales.

Elaborado Por:
Rector

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 | Fecha: Septiembre de 2010 |Cédigo: M-DES-06 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSOLIDACION INFORME DE GESTION

RESPONSABLE: Profesional Universitario encargado (Planeacion)

OBJETIVO: Conocer los adelantos de gestion efectuada por cada uno de los
procesos de la institucion

RESULTADOS ESPERADOS: Informe de gestion.
LIMITES
Punto Inicial: Solicitar de informacién en formato establecido sobre resultados de

la gestion semestral.

Punto Final: Informe de gestion.

FORMATOS IMPRESOS: Informe de gestidén por procesos semestral.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 |Fecha: Septiembre de 2010

|Coédigo: M-DES-06 |Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSOLIDACION INFORME DE GESTION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Solicitar informe sobre resultados de la Asesor de Planeacién
gestion semestral a cada proceso Rector
2 |Recepcion de informes de gestion Profesional Universitario
semestralmente por procesos encargado
3 |Procesamiento de la informacion vy Profesional Universitario
estructura del contenido del documento encargado
Profesional Universitario
4 | Ajustar y revisar el documento encargado
Jefe de planeacion
5 |Remitir a rectoria para revision y visto Asesor de Planeacién
bueno
6 |Publicacion informe de gestion Asesor de Planeacion

Profesional Universitario (e)

Elaborado Por: Revisado Por:
Asesor de Planeacion

Aprobado Por:

Comité Coordinador Rector
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5 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 | Fecha: Septiembre de 2010 |Cédigo: M-DES-07 |Pagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESTABLECIMIENTO Y SEGUIMIENTO DE
INDICADORES DE GESTION.

RESPONSABLE: Asesor de Planeacion.

OBJETIVO: Establecer, disefiar y construir indicadores de gestion como base para
la medicién de la Gestion Institucional y hacer seguimiento a los indicadores de los
procesos para evaluar su desempefio.

RESULTADOS ESPERADOS: Procesos Institucionales soportados en indicadores
gue sirvan como base para la toma de decisiones.

LIMITES

Punto Inicial: Evaluar objetivos y metas Institucionales como criterios de referencia
para establecimiento de indicadores.

Punto Final: Presentar informes de indicadores a los entes de control que los
soliciten.

FORMATOS IMPRESOS: (Tablero de Mando INALCEC), Matriz de Indicadoresy
Hojas de Vida Indicadores

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 40




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 |Fecha: Septiembre de 2010  [Cédigo: M-DES-07 | Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ESTABLECIMIENTO Y SEGUIMIENTO DE
INDICADORES DE GESTION.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Evaluar objetivos y metas Institucionales como Asesor de

1 |criterios de referencia para establecimiento de Planeacion.
indicadores.

Identificar  factores y criterios con los que se Asesor de

2 |diseflaran los indicadores. (Eficiencia, eficacia y Planeacion.
efectividad).

Formular los indicadores institucionales

3 |implementando la herramienta matriz de indicadores Alta Direccion
utilizada para el S.I.G.

4 | Presentar los indicadores al Comité del Sistema de Asesor de
Control Interno para aprobacion. Planeacion.

5 |Una vez ajustados y aprobados se socializan los Asesor de
indicadores Institucionales. Planeacion
Establecer los indicadores de cada proceso Lider de

6 |teniendo como referencia los objetivos y politicas proceso
institucionales, ademas del objetivo del proceso.

Realizar medicion periddica a las metas de los Lider de

7 |indicadores establecidos para la institucion y para proceso
los procesos.

Realizar el seguimiento periddico a los indicadores| Asesor de Control

8 |por cada proceso y los Institucionales. Interno
Evaluar los resultados entregados por cada proceso, Asesor Control

9 |de la aplicacién de los indicadores Interno
correspondientes. Rector

10 |Mantener y mejorar el Sistema de indicadores Asesor de planeacion

11 |Presentar informes de indicadores a los entes de| Asesor de Control
control que los soliciten. Interno
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Asesor de Planeacion Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 | Fecha: Septiembre de 2010 | Cdédigo: M-DES-08 |P&gina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION BOLETIN ESTADISTICO

RESPONSABLE: Profesional Universitario Encargado

OBJETIVO: Conocer las principales cifras estadisticas institucional como instrumento
de apoyo para la toma de decisiones

RESULTADOS ESPERADQOS: Publicacién anual del Boletin Estadistico.

LIMITES

Punto Inicial: Solicitar informacién requerida por el Sistema SNIES y el
diligenciamiento de formatos establecidos para recolecciéon de informacion a las
demas dependencias que la generan

Punto Final: Publicacion anual del boletin estadistico

FORMATOS IMPRESOS: Boletin Estadistico

Formatos establecidos por dependencias para realizacion
de Informacion.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 | Fecha: Septiembre de 2010 |Cédigo: M-DES-08 | Péagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION BOLETIN ESTADISTICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar informacion requerida por el Sistema
1 |SNIES vy el diligenciamiento de formatos| Asesor de Planeacion
establecidos para recoleccion de informacién a las
demas dependencias que la generan.
2 |Procesamiento de la informacién y estructura del Profesional
contenido del documento. Universitario encargado
Asesor de Planeacion
3 | Ajuste y revision del documento.
Asesor de Planeacion
4 | Remision a rectoria para revision y visto bueno.
Asesor de Planeacion
5 Publicacién del documento
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor de Planeacion Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 4.0 |Fecha: Septiembre de 2010 | Cdédigo: M-DES-09 |P&gina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ORGANIZACION EVENTO
“‘RENDICION DE CUENTAS A LA CIUDADANIA”.

RESPONSABLE: Asesor de Planeacion

OBJETIVO: Elaborar el informe sobre rendicion de cuentas a la ciudadania con el fin
de facilitar las acciones de democratizacién de la entidad y de la administracion
publica que adelanta la Rectoria.

RESULTADOS ESPERADOS: Dar a conocer a la ciudadania la gestion realizada por
la entidad para recibir aportes que ayuden al desarrollo de la misma, estableciendo
una gestion participativa.

LIMITES

Punto Inicial: Alistamiento institucional: Conformacion de un grupo de apoyo
integrado por un funcionario de cada proceso que prepara la informacion.

Punto Final: Evaluacion de la audiencia: para establecer compromisos de
mejoramiento.

FORMATOS IMPRESOS: Documentos soportes, informes, formatos, evaluacion,
Acta.
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Version: 4.0 | Fecha: Septiembre de 2010 [Cdédigo: M-DES-09 | Péagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ORGANIZACION EVENTO
“‘RENDICION DE CUENTAS A LA CIUDADANIA”.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Alistamiento institucional: Conformar un grupo de
apoyo integrado por un funcionario de cada| Asesor de Planeacion
dependencia para preparar la informacion.

2 Identificacion de interlocutores: invitacion a Asesor de Planeacién
clientes y partes interesadas en la rendicion de| Profesional Universitario (e)
cuentas.

Divulgacion y capacitacion: determinar el alcance
3 |de la rendicion de cuentas y capacitar los| Asesor de Planeacion
Servidores Publicos en el tema. Profesional Universitario (e)

4 | Organizacion logistica: determinar lugar, fecha,
direccion, nimero de invitados, recursos a utilizar | Profesional Universitario (e)
y reglamentos de la audiencia.

5 |Convocatoria: treinta dias antes de la fecha a
realizar se debe publicar por medios masivos de Asesor de Planeacion
comunicacion y pagina institucional.

6 Realizacion de la audiencia: de acuerdo a lo Rectoria y Jefes de
reglamentado para el desarrollo de la misma. Dependencia

Evaluacion de la audiencia: para establecer| Planeaciony Comité de

7 |compromisos de mejoramiento. Control Interno.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor de Planeacion Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE ACTIVIDADES ANUALES DE
CONTROL INTERNO.

RESPONSABLE: Asesor Control Interno

OBJETIVO: Establecer un ordenamiento en las labores por realizar durante una
periodicidad establecida.

RESULTADOS ESPERADOS: Lograr cubrimiento total de las actividades
programadas.

LIMITES

Punto Inicial: Establecimiento de un listado de compromisos, para ser diligenciados
periodicamente.

Punto Final: Definicién de fechas en la presentacién oportuna de acuerdo a las
exigencias de ley.

FORMATOS IMPRESOS: Cronograma establecido.
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2 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
CONTROL INTERNO
| Fecha: Julio de 2010 | Cédigo: M-CIN-01 | Pagina: 2 de 2

Versién: 4.0
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE ACTIVIDADES ANUALES

DE CONTROL INTERNO.

DESCRIPCION ESPECIFICA
RESPONSABLE

ACTIVIDAD

No.
Asesor

1 Establecer un listado de compromisos, para ser
diligenciados peridédicamente.

Denominacion de estos eventos: informes internos
Asesor y asistente

2 y externos, visitas y auditorias internas, oficios,
encuestas, arqueos de caja, consultas por Internet.

Asesor y asistente.

3 Definicidn de fechas en la presentacion oportuna de
acuerdo a las exigencias de ley

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Control Interno
Profesional Universitario Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
CONTROL INTERNO

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 | Cédigo: M-CIN-02 | P4agina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN DE
ADMINISTRACION DEL RIESGO.

RESPONSABLE: Alta Direccion y Asesor de Control Interno.

OBJETIVO: Establecer las disposiciones y directrices para la identificacién, andlisis,
valoracion, tratamiento de los riesgos, evaluando y verificando el grado de desarrollo
de la administracion del riesgo y el cumplimiento y manejo de los mismos.

RESULTADOS ESPERADOS: Mapa de riesgo Institucional y cumplimiento de politicas
para desarrollar una cultura de mejoramiento a través de la administracién de los
riesgos garantizando el cumplimiento de la misién y objetivos institucionales.

CONDICIONES GENERALES: Para la identificacion, valoracion, y administracion del
riesgo, esto estara a cargo de los lideres de los procesos quienes se reunirdn con sus
colaboradores, para el desarrollo de este ejercicio se debe dejar como evidencia actas
de las reuniones realizadas. De igual manera la oficina de Control Interno y Gestién de
Calidad, debera realizar acompafiamiento, recomendaciones y seguimiento a los
riesgos de los diferentes procesos de la entidad.

LIMITES

Punto Inicial: Explicar la metodologia de administracion de riesgos a los responsables
de llevar a cabo este proceso.

Punto Final: Actualizar el mapa de riesgos cuando exista identificacion de nuevos

riesgos, mitigacion o eliminacion de los mismos.

FORMATOS IMPRESOS: F01-MCINO2 Matriz para la identificacion, valoracién vy
administracion del riesgo, actas, Politica de Administracion del Riesgo.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 48




CONTROL INTERNO

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 4.0 |  Fecha: Julio de 2010 | Cédigo: M-CIN-03 | Pagina: 2 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN DE ADMINISTRACION
DEL RIESGO
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Establecer y explicar la metodologia de

1 administracion de riesgos a los lideres de proceso y Control Interno
equipo de trabajo, responsables de llevar a cabo esta Gestion de Calidad
actividad.

Identificar y valorar el riesgo diligenciando el formato
FO1-MCINO2, Matriz para la identificacion, valoracion ]

2 g - : Lider del proceso
y administracion del riesgo y levantar acta durante el
procedimiento.

Hacer seguimiento periddico a las acciones

3 planteadas para el tratamiento de los riegos mediante Lider del proceso
la cultura del autocontrol
Elaborar el Mapa de Riesgos Institucional con base Asesor_ C.1.

4 . . Profesional
en las Matrices de riesgos de los procesos. . o

universitario
Verificar el cumplimiento de las acciones

5 implementadas para el tratamiento de los riesgos en Profesional
el formato (ACPM), evaluando el tiempo programado Universitario
para su ejecucion y la efectividad de las acciones
Elaborar informe de seguimiento y presentarlo al Asesor C. .

6 comité coordinador del Sistema de Control Interno. Profesional

universitario
Elaborar Informe Anual de Administracion del Riesgo Asesor C. I.

4 y presentarlo a la Alta Direccién en la Revisién por la Profesional
Direccion. universitario
Actualizar los riesgos cuando exista identificacion de

8 nuevos, mitigacion o eliminacién de los mismos. Lideres de los

procesos

laborado Por: Revisado Por:

Asesor Control Interno Comité Coordinador
Profesional Universitario

Aprobado Por:
Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
CONTROL INTERNO

Version: 4.0 |  Fecha: Juliode 2010 | Cédigo: M-CIN-03 | PA&gina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE: Jefe de Control Interno

OBJETIVO: Controlar sobre el avance en la solucion de los hallazgos, como efecto de
auditorias efectuadas por el equipo auditor del ente de control externo (Contraloria
General de la Republica). Y hacer seguimiento a las acciones propuestas para el
mejoramiento de la Gestidn Institucional.

RESULTADOS ESPERADOS: Un plan de mejoramiento institucional que minimice las
falencias y propenda por el mejoramiento continto de la Gestién Institucional.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir el informe de Auditoria presentado por la Contraloria General de
la Republica y el informe de auditorias internas.

Punto Final: Enviar oficio de remisién junto con el plan de mejoramiento al Organo de
Control respectivo firmado por el Rector

FORMATOS IMPRESOS: Informe de Auditoria del Organismo de Control, Plan de
mejoramiento Institucional, Oficios, documentos de trabajo para visitas.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
CONTROL INTERNO

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 | Cédigo: M-CIN-03 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir el informe de Auditoria presentado por la Asesor C. |
Contraloria General de la Republica y el informe de T
auditorias internas.
Analizar el informe y asignar los posibles responsables Asesor C. l.y
5 del levantamiento de la accién de mejora derivada de Profesional
los hallazgos, con sus respectivos indicadores vy Universitario
tiempos.
Presentar propuesta ante el Comité de Control Interno
para su aprobacion y enviar a cada lider de proceso en Asesor C. l.y
3 medio magnético la matriz del plan de mejoramiento Profesional
para su diligenciamiento, de acuerdo a los parametros Universitario
establecidos.
Recibir y analizar las acciones de mejora propuestas Profesional
4 por los responsables, solicitar ajustes si son requeridos Universitario
Consolidacion de la matriz de mejoramiento vy Asesor C .y
5 b o Profesional
aprobacion para el Comité de Control Interno. ) o
Universitario
Enviar oficio de remision junto con el plan de ,
: ) A . ; Profesional
6 mejoramiento al Organo de Control respectivo firmado ) o
Universitario
por el Rector.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Control Interno
Profesional Universitario Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
CONTROL INTERNO

Version: 4.0 |  Fecha: Juliode 2010 | Cédigo: M-CIN-04 | P4gina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PRESENTACION DE
INFORMES A ENTES EXTERNOS.

RESPONSABLE: Asesor Control Interno

OBJETIVO: Proporcionar informacion veraz y dentro de los términos de Ley, o a las
solicitudes formales realizadas por entes externos.

RESULTADOS ESPERADOS: Mantener la institucion al dia en los compromisos
adquiridos con los entes externos y obtener credibilidad mediante el gestionamiento
veraz y oportuno de la informacion emitida.

LIMITES

Punto Inicial: Consultar en la cartilla guia Rol de las Oficinas de Control Interno,
Auditoria Interna o Quien Haga sus Veces, estructurada y actualizada por el
Departamento Administrativo de la Funcién Publica —-DAFP-

Punto Final: Elaboracion de oficios remisorios y entrega de las respectivas copias a
otros entes de control.

FORMATOS IMPRESOS: Informes escritos, en medio magnético y correo electronico.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 4.0 | Fecha: Juliode 2010 | Cédigo: M-CIN-04 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y PRESENTACION DE
INFORMES A ENTES EXTERNOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Consultar en la cartilla guia Rol de las Oficinas de
1 Control Interno, Auditoria Interna o Quien Haga sus Asesor
Veces, estructurada y actualizada por el Departamento
Administrativo de la Funcién Pablica —-DAFP-
Consultar la normatividad especifica 0 solicitud
2 realizado por el ente que solicita informacion. Asesor
Establecimiento de las fechas de envi6 y los sitios u Asesor
3 organismos que requieren la informacion, para planear ory
. . . ., Profesional
con antelacion la obtencion informacion. . o
Universitario
4 Solicitud por escrito a cada responsable en :
X . . Profesional
proporcionar la informacion ) o
Universitario
5 Revision minuciosa de la informacion recibida. Profesional
Universitario
Incorporacion de la informacibn al sistema :
. ! . : . Profesional
6 especializado, segun el tipo de informe. : I
Universitario
Impresion de informe para aplicar los andlisis y emitir
7 recomendaciones Asesor
Elaboracion de oficios remisorios y entrega de las :
) . Profesional
8 respectivas copias a otros entes de control.

Universitario

Elaborado Por: Revisado Por:
Asesor Control Interno
Profesional Universitario Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
CONTROL INTERNO

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cdodigo: M-CIN-05 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO, CONTROL Y VERIFICACION
DE ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROCESO.

RESPONSABLE: Asesor de Control Interno y Lideres de Proceso.

OBJETIVO: Desarrollar estrategias e Implementar mecanismos de control y
sensibilizar a los lideres de procesos para el cumplimiento de los compromisos y
objetivos establecidos, verificables con la recepcién de evidencias de cada actividad
realizada.

RESULTADOS ESPERADOS: Evidenciar el mejoramiento continuo mediante la
implementacion de actividades de autocontrol, cumplimiento de compromisos
adquiridos en cada proceso.

LIMITES

Punto Inicial: Sensibilizaciéon para el cumplimiento de los procedimientos e
implementacion de actividades de autocontrol.

Punto Final: Verificacion de las evidencias, en cada uno de los seguimientos
realizados por la oficina de Control Interno.

FORMATOS IMPRESOS: Formatos de seguimiento, control y verificacion.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
CONTROL INTERNO

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-CIN-05 Pagina: 2 de 2

DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO, CONTROL Y VERIFICACION DE
ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROCESO.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Definir las estrategias requeridas para fomentar la
- . Asesor C. l.y
cultura de autocontrol, autogestion y autoevaluacion, .
1 ; . . Profesional
teniendo en cuenta los informes de evaluacion de . o
o Universitario
Control Interno y Auditorias.
Establecer metodologia e instrumentos necesarios Asesor C. |y
2 para el desarrollo de estrategias, elaborando Plan de Profesional
Trabajo Universitario

3 Ejecutar el plan de trabajo establecido Todos los servidores

Puablicos
4 Verificar las evidencias del desarrollo y eficacia delas 'Algsr(ca)?gsrigr.];l’
acciones, realizar observaciones y recomendaciones. . o
Universitario
Asesor C. I.y
5 Elaboracién del informe final y presentarlo al CCSCI Profesional
Universitario
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Control Interno
Profesional Universitario Comité Coordinador Rector
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PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS

Version: 2.0 | Fecha: Marzo de 2011 | Cédigo: M-OBL-03 | Pagina: 1de 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS INTEGRALES
RESPONSABLE: Asesor de Control Interno — Auditor Lider

1. OBJETIVO: Planificar, desarrollar, mantener y realizar un programa de auditorias
Integrales para determinar la efectividad del sistema de Control Interno en el
cumplimiento de los objetivos institucionales, a través del monitoreo, valoracion y
verificacion objetiva e independiente y que estos se desarrollen conforme a los
lineamientos legales, constitucionales, institucionales y las normas de calidad
aplicables.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica a los 13 procesos institucionales.

3. RESULTADOS ESPERADOS: Generar acciones de mejoramiento continuo en la
gestion institucional

4. DEFINICIONES:

4.1 AUDITORIA: Proceso sisteméatico independiente y documentado para obtener
evidencia de la auditoria y evaluar de manera objetiva con el fin de determinar la
extension en que se cumplan los criterios de auditoria.

4.2 ALCANCE DE AUDITORIA: Extension y limites de una auditoria. Incluye
generalmente una descripcién de las ubicaciones, las unidades de la organizacion,
las actividades y los procesos; asi como el periodo de tiempo

4.3 AUDITOR: Persona con la competencia para llevar a cabo una auditoria

4.4 AUDITADO: Organizacion o proceso que es auditado.

4.5 CRITERIOS DE AUDITORIA: Conjunto de politicas, procedimientos o
requisitos que se utilizan como una referencia frente a la cual se compara la
evidencia de auditoria.

4.6 EQUIPO AUDITOR: Uno o mas auditores que llevan a cabo una auditoria,
con el apoyo si es necesario de expertos técnicos.

4.7 EVIDENCIA DE AUDITORIA: Registros, declaraciones de hechos, o
cualquier otra informacion pertinente para los criterios de auditoria y que son
verificables.

4.8 HALLAZGOS: Resultados de la evaluacion de la evidencia, frente a los
criterios de la auditoria.

4.9 NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito.
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4.10 OBSERVACION DE AUDITORIA: Comentario escrito del auditor, acerca de
una situacion que genera riesgo de convertirse en una no conformidad, o que
puede ser una oportunidad de mejora. Puede tratarse como una accion preventiva
o de mejora.

4.11 EXPERTO TECNICO: Persona que suministra un conocimiento especifico o
experiencia al equipo auditor.

NOTA 1: El conocimiento especifico o experiencia es aquel relacionado con la
organizacion, proceso o actividad que van a ser auditados.
NOTA 2: Un experto técnico no actia como auditor en el equipo auditor.

4.12 PLAN DE AUDITORIA: Descripcién de las actividades y de los detalles
acordados en una auditoria.

4.13 PROGRAMA DE AUDITORIA: Conjunto de una o mas auditorias planificadas
para un periodo de tiempo determinado y dirigidas hacia un propdésito especifico.

5. CONDICIONES GENERALES

e Las auditorias internas son coordinadas por el Asesor de Control Interno y/o
Auditor Lider designado.

e EIl Asesor de Control Interno, el Comité de Control Interno y el Representante
de La Direccién, seleccionaran el equipo de auditores con la competencia
especifica, para el periodo a auditar, teniendo en cuenta el Anexo del
procedimiento “PERFIL DEL AUDITOR INTERNO” A01- MOBLO3.

e El funcionario designado como Auditor Interno debe cumplir con el perfil del
cargo definido, con el fin de contar con la competencia del auditor y estar en
capacidad de desarrollar auditorias internas integrales.

e La alta direccion nombrara mediante acto administrativo al grupo de auditores
gue ejerceran la labor durante el periodo establecido.
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e Los auditores los evaluara el duefio del proceso Auditado y el Auditor Lider
utilizando el formato Evaluacién de Auditores F18-OBLO03.

e Las auditorias también podran ser realizadas por auditores expertos
contratados cuando se consideren necesario.

e Los auditores internos no podran auditar su propio proceso.

e Las auditorias se realizaran de acuerdo al Programa de Auditorias
F13-OBL03, elaborado por el Asesor de Control Interno y el lider del S.I.G.,
este programa debe ser aprobado por el Comité de Control Interno.

e El plan de auditorias F14-OBL03, lo debe preparar los auditores asignados a
los procesos junto con la coordinacién del Auditor Lider y presentarlo antes
de que comiencen las auditorias in-situ; este debe ser revisado y aceptado por
el responsable del proceso a auditar.

e Los lideres de los procesos deben velar por que se tomen las ACPM
diligenciando el formato “Reporte Acciones Correctivas, Preventivas y de
Mejora” F17-OBL07, en el menor tiempo posible, una vez haya recibido el
informe de la auditoria realizada, posteriormente remitirlo a la Oficina de
Control Interno en medio fisico y magnético, para su revision, verificacion y
cierre de la no conformidad por parte del auditor.

e El Informe de Auditoria F16-OBLO03, debe entregarse al auditor lider a mas
tardar 15 dias después de haber terminado la auditoria in-situ. Este informe
contiene como minimo la siguiente informacion: Datos generales (proceso
auditado, alcance, fecha, objetivo), fortalezas, aspectos a mejorar y hallazgos,
conclusion de la auditoria.
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PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS

Version: Fecha: Marzo de 2011 | Codigo: M-OBL-03
2.0

Pagina: 4de 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS INTEGRALES

6. DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 | Elaborar Programa de Auditorias Internas Integrales en

Asesor Control Interno
(Auditor Lider)

el formato F13-OBL03 Lider S.I.G
Asesor Control Interno
2 | Revisar y aprobar el programa de auditorias. C.C.ClI

3 | Seleccion del Equipo Auditor.

Asesor de Control
Interno
C.C.C.l

Representante de La
Direccion

4 | Comunicar el Programa de Auditorias a los duefios de
proceso

Auditor Lider

Elaborar Plan de Auditorias F14-OBLO03 y enviarlo al(os)
5 |funcionario(s) que se van a auditar, para Ssu
conocimiento, revision y aprobacion.

Auditor

Preparacion de las actividades de auditoria In-situ
6 | (elaboracién Hoja de Verificacion formato F15-OBL03 y
Revision de la documentacion).

Auditor

Realizar las actividades de auditoria In-situ, elaborar el
7 |informe vy registrar los hallazgos encontrados en el
formato F16-OBLO03 y entregarlo al Auditor Lider antes
de 15 dias de finalizada la auditoria.

Auditor

Entregar copia del Informe de la auditoria al auditado
8 | para aprobacién vy firma.

Auditor

Elaboracion del Informe Final de la Auditoria si el
9 | alcance implica mas de dos procesos 0 programas.

Asesor de Control
interno Y/o  Auditor
Lider
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PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS

Version: 2.0 | Fecha: Marzo de 2011 | Codigo: M-OBL-03 Pagina: 5de 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS INTEGRALES

6 DESCRIPCION ESPECIFICA

RESPONSABLE
No. ACTIVIDAD
Realizar actividades de seguimiento de la auditoria
de las No Conformidades detectadas, Acciones de
10 | Mejora y Acciones preventivas identificadas en el Auditor Lider
formato  “Reporte  Acciones  Correctivas, | Profesional Universitario
Preventivas y de Mejora” F17-OBLO07. Control Interno
11 | Realizar la evaluacion de los auditores internos
diligenciando el formato F18-OBLO3y Auditados
comunicarle a los mismos los resultados Auditor lider

6. DOCUMENTOS O FORMATOS IMPRESOS:

Documentos de referencia

NTCGP 1000: 2009 — 1SO 9001:2008

NTCISO19011 Directrices para la auditoria de los Sistemas de Gestidon de la Calidad.
Programa de auditorias internas F13-OBL03

Plan de auditorias F14-OBL03

Hoja de verificacion F15-OBL03

Procedimiento a auditar

Informe de auditorias F16-OBL03

Formato “Reporte Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora” F17-OBLO07.
Formato Evaluacion de Auditores F18-OBL03

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Lider S.I.G Comité Coordinador Rector
Asesor Control Interno
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2 s PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION JURIDICA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-JUR-01 |Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SUGERENCIAS, QUEJAS Y
RECLAMOS

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Recibir, registrar, analizar, resolver y hacer seguimiento oportunamente
a las sugerencias, quejas y reclamos que presenta la comunidad.

RESULTADOS ESPERADOS: Sugerencias, quejas Yy reclamos resueltos
oportunamente y disminucién de las no conformidades del cliente.

DEFINICIONES:

Sugerencia: Propuesta o idea realizada por el usuario orientada a mejorar el servicio
prestado.

Queja: Manifestacion de insatisfaccion de un usuario en cuanto a los servicios o la
atencién prestada por los funcionarios de la Institucién.

Reclamo: Manifestacion de insatisfaccion de un usuario frente a los servicios
ofrecidos por la Institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcionar las sugerencias, quejas y reclamos que presenta la
comunidad en general en forma escrita o verbal.

Punto Final: Archivar en orden cronoldgico la documentacion relacionada con cada
caso anexando:

*Formato diligenciado

*Carta enviada por el usuario en caso de existir

* Demas soportes generados en el tramite

FORMATOS IMPRESOS: Oficios, Formato de atencién Sugerencias Quejas Yy
Reclamos Fo01-MJUR01, Consolidado Mensual de las S.Q y R F02-MJUROL1.

Nota: Se deben tener en cuenta diferentes medios de comunicacion por los cuales el usuario puede hacer
conocer sus Sugerencias, quejas y reclamos. Como en la pagina web
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cdodigo: M-JUR-01

Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SUGERENCIAS QUEJAS Y
RECLAMOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recepcionar las sugerencias, quejas y reclamos que

1 |presenta la comunidad en general en forma escrita o| Secretaria Asesor
verbal. Si es escrita en el formato FO1-MJURO1 Juridico
Si la peticion, sugerencia, queja o reclamo llega via Administrador

2 |electronica, el administrador de la pagina Web debe hacer pagina Web
llegar oportunamente la informacion a la Oficina Juridica.

Semanalmente se debe revisar el buzon de sugerencias,
quejas y reclamos y registrar la informacion.

3 Las tres formas anteriores se deben registrar en un formato| Secretaria Asesor
Consolidado Mensual F02-MJURO1, que contiene la siguiente Juridico
informacion: Fecha, Motivo de la S, Q o R, Proceso donde se remite
y fecha del tramite.

4 | Archivar transitoriamente el formato diligenciado,| Secretaria Asesor
establecido para Sugerencias Quejas y Reclamos en la Juridico
capeta destinada para tal fin.

Generar oficio remisorio anexando formato con la peticion

5 |realizada, si se considera necesario y trasladar a la| Asesor Juridico
dependencia y/o funcionario competente sefialando un
término de contestacion.

Recibir respuesta de la dependencia y/o funcionario por
medio de oficio sobre las acciones tomadas en cada caso
6 |oel informe del avance del tramite. Asesor Juridico

Nota 1: dependiendo del tipo de queja, la respuesta puede ser verbal
0 personal en reunidn con el asesor juridico.
Nota 2: El tiempo limite de respuesta debe ser de tres dias habiles.
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cddigo: M-JUR-01

Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SUGERENCIAS, QUEJAS Y

RECLAMOS
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
7 | Responder por escrito al peticionario en caso de ser Asesor Juridico

necesario, tan pronto se tenga respuesta de la
situacién planteada.

Presentar ante el comité coordinador los casos mas
repetitivos con el fin de analizar y detectar no
conformidades y tomar acciones de mejora o
correctivas para evitar que se presenten nuevos
reclamos por las mismas causas.

Asesor Juridico

10

Hacer el seguimiento necesario y constatar que la
respuesta generada es oportuna y pertinente.

Asesor Juridico

Archivar en orden cronolégico la documentacion
relacionada con cada caso anexando:

*Formato diligenciado
*Carta enviada por el usuario en caso de existir
* Demas soportes generados en el tramite.

Asesor Juridico

Elaborado Por: Revisado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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Version: 4.0. Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-JUR-02 |Péagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y REVISION JURIDICA DE
CONVENIOS

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Elaborar los convenios a suscribir por la institucién y asegurarse que
cumplan con las disposiciones legales establecidas.

RESULTADOS ESPERADOS: Convenios elaborados, revisados y avalados

LIMITES
Punto Inicial: Recepcién de los proyectos de convenios Yy proyectos de cooperacion
interinstitucional.

Punto Final: Archivar el convenio.

FORMATOS IMPRESOS: Convenios
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GESTION JURIDICA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 |Cddigo: M-JUR-02 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y REVISION JURIDICA DE
CONVENIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de los proyectos de convenios Yy
1 |proyectos de cooperacion interinstitucional. Secretaria

Revisar que el convenio o proyecto cumplan con las
2 |disposiciones legales establecidas que le sean Asesor Juridico
aplicables.

Revisar los convenios Yy realizar los ajustes
necesarios en el borrador y devolverlos a las
3 |dependencias de origen (Facultades, Vicerrectoria Asesor Juridico
Académica, Vicerrectoria Administrativa) para sus
ajustes y presentacion final.

Recepcionar el convenio corregido para visto bueno
4 | por parte del Asesor Juridico. Secretaria

Una vez firmado por el asesor se remite el convenio
5 |paralafirma de la Rector. Secretaria

Legalizacion del convenio por parte de Rectoria y Secretaria de la

6 |envio de una copia al Asesor de Planeacion. Rectoria

7 | Archivar el convenio Planeacién
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador Rector
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Caodigo: M-JUR-03 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS DIFERENTES
A LAS ORDENES DE TRABAJO Y DE COMPRAS

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Llevar a cabo la elaboracién de contratos que suscriba la institucion,
garantizando el cumplimiento de las normas y obligaciones de las normas legales y
vigentes.

RESULTADOS ESPERADOS: Contratos elaborados y revisados de acuerdo al
proceso establecido para la contratacién en la Institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcionar los documentos necesarios para la elaboracion del
contrato Identificacion del contratista, caracteristicas esenciales, disponibilidad

presupuestal y soportes documentales.

Punto Final: Recibe el contrato con firma del ordenador del gasto para ser firmado
por parte del contratista y la suscripcion de las garantias a que haya lugar

FORMATOS IMPRESOS: Contratos.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 4.0

Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-JUR-03

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONTRATOS DIFERENTES
A LAS ORDENES DE TRABAJO Y DE COMPRAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Recepcionar los documentos necesarios para la
elaboracion del contrato Identificacion del contratista, Rectoria
caracteristicas esenciales, disponibilidad
presupuestal y soportes documentales.
2 |Elaborar el contrato en original y una copia Asesor Juridico
Secretaria Asesor
3 |Enviar el contrato para la firma al ordenador del gasto | Juridico Secretaria
Rectoria
Recibir el contrato con firma del ordenador del gasto| Secretaria Rectoria -
4 |para ser firmado por parte del contratista y la Asesor Juridico
suscripcion de las garantias a que haya lugar
Secretaria Asesor
5 | Archivar copia del contrato Juridico

Elaborado Por:
Asesor Juridico

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cddigo: M-JUR-04 |Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE NORMAS Y LEYES

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Contar con informacién juridica actualizada.

RESULTADOS ESPERADOS: Normas y leyes actualizadas para una consulta eficaz
y eficiente

LIMITES

Punto Inicial: Revisar los Diarios Oficiales, suscripciones juridicas, paginas virtuales
de informacién juridica y seleccionar las normas relacionadas con la educacién
superior y con el manejo administrativo, docente y estudiantil del ITFIP.

Punto Final: Archivar oficios remisoria

FORMATOS IMPRESOS: Normasy leyes Vigentes
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 4.0 |Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-JUR-04 |Pagina: 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE NORMAS Y LEYES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisar los Diarios Oficiales, suscripciones juridicas,
1 |péaginas virtuales de informacién juridica vy
seleccionar las normas relacionadas con la
educacion superior y con el manejo administrativo, Asesor Juridico
docente y estudiantil del ITFIP.
Cuando sea necesario se envia a la dependencia
2 |respectiva copia de la nhorma que regula la actividad Asesor Juridico
desarrollada.
3 |La normatividad que ya esta vigente se debe marcar| Secretaria Juridico
con un sello como documento obsoleto, ser recogida
y archivada en el archivo central.
Archivar fotocopias de las normas seleccionadas
4 |vigentes en el legajo de normas Institucionales Secretaria de Asesoria
Juridico
5 |Enviar los Diarios Oficiales a biblioteca para consulta| Secretaria Juridico
general mediante oficios remisorios.
6 | Archivar oficios remisorios Secretaria Juridico

Elaborado Por: Revisado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-JUR-05 |P&agina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE BIENES

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Salvaguardar los Bienes Institucionales

RESULTADOS ESPERADOS: Proteccion efectiva de los bienes Institucionales en
caso de siniestro.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir la informacion del almacén de los bienes a asegurar

Punto Final: Archivar la documentacion

FORMATOS IMPRESOS: Oficios
Formatos de polizas
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 |Codigo: M-JUR-05 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE BIENES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional

1 |Recibir la informacion de Almacén de los bienes a| Universitario (e) de
asegurar Almaceén

Asesor Juridico

Verificar con el Grupo Interno de Trabajo de Asesor Juridico
2 |Financiera la disponibilidad presupuestal para la Grupo Interno de
adquisicién de la pdliza. Trabajo de Financiera
Realizar el tramite contractual cumpliendo los Asesor Juridico
3 |lineamientos establecidos por la Ley 80 de 1993.0,

para suscribir el contrato de seguros

Asesor Juridico
4 | Verificar la expedicion de la poliza.

Secretaria
5 Archivar la documentacion.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador Rector
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-JUR-06 |Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECLAMACION ANTE COMPANIA DE
SEGUROS POR PERDIDA, HURTO O DANO DEL BIEN

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Presentar reclamo ante la Compafia de Seguros para solicitar reposicion
0 pago de indemnizacion.

RESULTADOS ESPERADOS: Pago de Indemnizacion del bien afectado.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir informacion del bien afectado por parte del funcionario
encargado del bien asegurado, caso de hurto adjuntar la respectiva denuncia penal.

Punto Final: Archivar el documento en la carpeta correspondiente

FORMATOS IMPRESOS: Oficios
Cotizaciones
Diligencias de Investigacion
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 |Cdédigo: M-JUR-06 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RINECLAMACION ANTE COMPANIA DE
SEGUROS POR PERDIDA, HURTO O DANO DEL BIEN

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir informacién del bien afectado por parte del
funcionario encargado del bien asegurado, en caso
1 |de hurto adjuntar la respectiva denuncia penal. Asesor Juridico

Elaborar informe y radicar la reclamacién en la
2 |compafiia aseguradora. Asesor Juridico

Recibir respuesta de la compafia aseguradora
3 |solicitando documentos adicionales u objetando el
pago de la indemnizacion. Asesor Juridico

Si se procede al pago se recibe de la compafia
aseguradora la indemnizacibn que entra al
4 | presupuesto de la Institucion por pagos de dafios. Asesor Juridico

Si se objeta el pago de la indemnizacién por parte de
la compafia aseguradora, se deben enviar las
5 |explicaciones del caso o iniciar las acciones judiciales | Asesor Juridico
pertinentes.

6 | Archivar el documento en la carpeta correspondiente. Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador Rector
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 |[Codigo: M-JUR-07 |Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A DEMANDAS

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Atender las demandas en contra de la institucion

RESULTADOS ESPERADOS: Defender juridicamente los derechos e intereses de la
Institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir y radicar la notificacion que envia el despacho judicial
correspondiente y lo remite a la oficina Juridica.

Punto Final: Archivar el expediente

FORMATOS IMPRESOS: Poder
Demanda
Soportes probatorios
Notificaciones
Copia de demanda
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Caodigo: M-JUR-07 Pagina: 2de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DEMANDAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir y radicar la notificacion que envia el
1 |despacho judicial correspondiente y lo remite a la Recepcion

oficina Juridica.

Recibir la notificacion judicial y elaborar el poder de
representacion, el cual deberd ser presentado Asesor Juridico
2 | personalmente en la Notaria por el Rector.

Investigar el caso, recopilar pruebas y preparar la
3 |documentacion de la demanda y contestacion de la Asesor Juridico
misma dentro de los términos de ley.

4 | Adjuntar poder con los soportes de la representacion
legal del Rector. Asesor Juridico

Presentar personalmente la contestacion de la
5 |demanda ante el tribunal, juzgado o ante quien Asesor Juridico
corresponda.

Vigilar el estado de la demanda periédicamente
6 |hasta la terminacion del proceso. Asesor Juridico

Conocer el fallo en cualquier instancia y en caso de
7 |no ser favorable presentar apelacion, si es Asesor Juridico
pertinente.
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No.

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 |Cddigo: M-JUR-07 Pagina: 3de 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DEMANDAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD RESPONSABLE

8 Presentar un

informe a la Rectoria cuando

las

sentencias que se profieran en contra del ITFIP
ordenen la cancelaciéon de pago o indemnizaciones.

Asesor Juridico

9 | Archivar el expediente.

Secretaria

NOTA: El Asesor Juridico debera hacer seguimiento del proceso judicial, asi la

defensa de la Institucién esté a cargo de un abogado externo.

Elaborado Por:
Asesor Juridico

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cdodigo: M-JUR-08 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DISCIPLINARIO CONTRA
FUNCIONARIOS

RESPONSABLE: Asesor Juridico.

OBJETIVO: Adelantar el proceso disciplinario en contra de los funcionarios del ITFIP
cumpliendo la ley 73.04 de 2002

RESULTADOS ESPERADOS: Procesos disciplinarios con garantia del debido
proceso y el derecho a la defensa.

LIMITES

Punto Inicial: Conocimiento del hecho por designacion del coordinador del grupo de
control interno disciplinario

Punto Final: Entrega del expediente con las diligencias realizadas de conformidad
con el procedimiento establecido, al coordinador del Grupo de Control Interno
Disciplinario, para que profiera fallo.

FORMATOS IMPRESOS: Oficios
Actas
Notificaciones
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 |Cddigo: M-JUR-08

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DISCIPLINARIO CONTRA
FUNCIONARIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |[Conocimiento del hecho por designacion del| Coordinador Control
coordinador del grupo de control interno disciplinario Interno Disciplinario
Recepcién del expediente para actuar de| Integrante del Grupo

2 |conformidad con el procedimiento establecido en la| de Control Interno
Ley 73.04 de 2002 (Cédigo Disciplinario Unico). disciplinario

3 |Iniciar el proceso de conformidad con el Cdédigo| Integrante del grupo
Disciplinario Unico. de Control Interno

Disciplinario

Entrega del expediente con las diligencias realizadas

4 |de conformidad con el procedimiento establecido, al| Integrante del Grupo

coordinador del Grupo de Control Interno
Disciplinario, para que profiera fallo.

de Control Interno
Disciplinario

Elaborado Por: Revisado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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GESTION JURIDICA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 |Codigo: M-JUR-09 Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE CARTERA

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Recuperacion de cartera mediante cobro persuasivo y coactivo

RESULTADOS ESPERADOS: Recuperacion de la cartera morosa

LIMITES

Punto Inicial: Recibir liquidacion de las obligaciones en mora a favor de la institucion
por parte de la division financiera.

Punto Final: Organiza los documentos del proceso en cada carpeta y archiva.

FORMATOS IMPRESOS: Acto Administrativo
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Versioén: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cédigo: M-JUR-09 Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE CARTERA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Una vez recibida la relacion de estudiantes morosos,
1 |enviar carta de cobro persuasivo al estudiante y
codeudor moroso, con el fin que cancelen dentro de Asesor Juridico.
los 30 dias siguientes el saldo en mora.

Recibir acto administrativo de liquidacion de las| Coordinador Grupo
2 |obligaciones en mora a favor de la Institucion por| Interno de Trabajo de

parte de la division financiera. Financiera Asesor
Juridico.
Abrir carpeta por cada obligacion con sus respectivos
anexos y elaborar el proyecto de mandamiento de Secretaria
3 pago.
Revisar el proyecto del mandamiento de pago y se
4 |firma. Asesor Juridico

Realizar el auto de medida cautelar contra los bienes
5 |del deudor y se radican en las entidades Asesor Juridico
correspondientes los oficios de embargo.

Recepcionar el mandamiento de pago con el
respectivo auto de decreto de medidas cautelares
6 |para la notificacion al deudor, siempre y cuando, las Secretaria
medidas se hayan practicado en su totalidad.

Enviar por correo certificado de la notificacion del
7 |auto de mandamiento de pago a la direccion Secretaria
registrada por los deudores.
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 |Codigo: M-JUR-09 Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE CARTERA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Transcurridos 15 dias habiles y no se presenta el
8 |deudor se informa al Asesor Juridico para nombrar Secretaria

curador ad-litem.

9 Nombrar un curador ad-litem con el fin de surtir la
notificacion al deudor. Asesor Juridico

Realizar el procedimiento establecido en el Estatuto
10 |Tributario para el cobro por jurisdiccidn coactiva
hasta que la sentencia quede en firme. Asesor Juridico

Obtenido el pago de la deuda se envia el documento
11 |con sus anexos a tesoreria para ser consignado. Asesor Juridico

Si no se elabora el pago se procede a realizar el
12 |remate del bien que hayan sido embargados y Asesor Juridico
debidamente secuestrados.

13 |[Organizar los documentos del proceso en cada Secretaria
carpeta y archiva.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador Rector
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-JUR-10 | Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
(RESOLUCIONES Y PROYECTOS DE ACUERDO).

RESPONSABLE: Asesor Juridico.

OBJETIVO: Revisar que los actos administrativos que emita la Institucién se ajusten
a derecho.

RESULTADOS ESPERADOS: Resoluciones, proyecto de acuerdos, actas.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcionar los actos administrativos elaborados de la Rectoria.
Vicerrectoria Administrativa y grupo interno de Trabajo Talento Humano.

Punto Final:  Devolver acto administrativo a la dependencia respectiva para el
tramite correspondiente.

FORMATOS IMPRESQOS: Actos administrativos
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Caodigo: M-JUR-10 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS
(RESOLUCIONES Y PROYECTOS DE ACUERDO).

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Recepcionar los actos administrativos elaborados de | Rectoria, Vicerrectoria
la Rectoria, Vicerrectoria Administrativa y grupo Administrativa
interno de Trabajo Talento Humano. Talento Humano
Secretaria
Revisar juridicamente el acto administrativo haciendo Asesor Juridico

2 |las recomendaciones o correcciones segun los
requisitos de ley.

Rectoria, Vicerrectoria
3 |Devolver acto administrativo a la dependencia Administrativa
respectiva para el tramite correspondiente. Talento Humano
Asesor Juridico

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA —-DOCENCIA

Versién: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cdédigo: M-VAD-01 | Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION CALENDARIO ACADEMICO

RESPONSABLE: CONSEJO ACADEMICO

OBJETIVO: Programar la actividad académica institucional en los dos periodos
académicos.

RESULTADOS ESPERADOS: Publicar un calendario académico que establezca los
principales momentos de la actividad académica institucional a la cual se deben
someter todos los programas.

LIMITES

Punto Inicial: Elaboracion de la propuesta de calendario académico (inscripciones,
matriculas, periodos de evaluacidon, entrega de notas, pruebas finales, iniciacion y
finalizacion del periodo académico, oferta de programas académicos)

Punto Final: Cierre de la programacién académica

FORMATOS IMPRESOS: Calendario académico
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cddigo: M-VAD-01 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION CALENDARIO ACADEMICO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboraciéon de la propuesta de calendario académico
(inscripciones, matriculas, periodos de evaluacién, entrega
1 de notas, pruebas finales, iniciacion y finalizacion del | Vicerrector Académico
periodo académico, oferta de programas académicos)
2 Estudio y aprobacion por parte del Consejo Académico Consejo Académico
3 Decision de los programas a ofertar segun criterios de ley
y de demanda. Consejo Académico
4 Divulgacién del calendario académico Vicerrectoria
Académica
5 Apertura de inscripciones y matriculas Consejo Académico
6 Cierre del proceso de oferta del programa. Consejo Académico
7 Seguimiento al cumplimiento de los términos del Vicerrectoria
calendario. académica, decanos
8 Ajustes a la programacion académica Consejo Académico
9 Cierre de la programacion académica Vicerrector Académico,
Decanos
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Holman Reyes Puentes Comité Coordinador Rector

Anita Garcia Aldana
Patricia Guzman Gonzalez
Bruno E. Ramirez Rengifo
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA —-DOCENCIA

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAD-02 | Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECURSOS PARA EL EJERCICIO
ACADEMICO

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO. DECANOS

OBJETIVO: Asegurar los recursos docentes y didacticos necesarios para el
desarrollo de la actividad académica de cada unos de los programas académicos

RESULTADOS ESPERADOS:

« Determinacion de los perfiles y necesidades de contratacion de docentes de hora
catedra.

« Distribucion de la carga docente para docencia, investigacion y proyeccién social

« Determinacion de necesidades de capacitacion docente

« Plan de compras.

LIMITES

Punto Inicial: Definicion de perfiles docentes para los programas académicos en docencia,
investigacion y proyeccién social

Punto Final: Remisién de copia de los horarios a las Oficina de Registro y Control,
Planeacion y Vicerrectoria Académica

FORMATOS IMPRESOS: Formatos de reporte de resultados de entrevista docente
Hora Catedra (FO3-MVADO02)
Formatos de reporte de resultados de entrevista de
aspirantes a los programas académicos (FO1-MVADO02)
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Version: 4.0 |

Fecha: Julio de 2010

| Cédigo: M-VAD-02 | Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECURSOS PARA EL EJERCICIO

ACADEMICO
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Entrevista de seleccion de estudiantes de acuerdo Docentes, Decano
a los perfiles establecidos
2 Emision de la lista de elegibles Decano
3 Remision del listado a Registro y control Académico Decano
4 Definicion de perfiles docentes para los programas | Decanos, Coordinadores
académicos en docencia, investigacion, proyeccion de Programa
social y direccion de trabajos de grado
5 | Asignacion de la carga académica de docentes de | Vicerrectoria Académica,
planta. Decanos
6 | Definicion de perfiles docentes para completar los | Decanos, Coordinadores
requerimientos por hora catedra para el programa de Programa
7 Convocatoria y seleccion de personal docente de | Vicerrectoria Académica
hora catedra y ocasionales
Asignacion de la carga académica de docentes de
8 hora catedra. Vicerrector Académico,
Decanos
9 Remision del documento de la carga académica y _ _
soportes del proceso a la oficina de Talento | Vicerrector Académico
Humano para elaborar los contratos del personal
hora catedra
10 | Notificacibn de a los docentes de la carga | Vicerrector Académico
académica asignada
11 | Elaboracion del plan de practicas. Coordinadores de

Programa, Docentes
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 4.0 |

Fecha: Julio de 2010

| Codigo: M-VAD-02 | Péagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ACADEMICO

RECURSOS PARA EL EJERCICIO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

12

Estudio, seleccidn de practicas y aprobacién del plan.

Vicerrectoria Académica
y Vicerrectoria
Administrativa

Vicerrectoria Académica,

13 | Determinacién de necesidades de formacién docente Decanos

14 | Remision de las necesidades de formacién docente a | Vicerrector Académico,
Vicerrectoria Académica para su inclusién en el plan de Decanos
capacitacion institucional

15 | Recepcion y remision de novedades de personal | Vicerrector Académico
docente a la oficina de talento humano

16 | Establecer las necesidades en recursos didacticos, Coordinadores de
bibliogréaficos, tecnolégicos y materiales para el Programa y decanos,
desarrollo de clases. docentes

17 | Canalizacién y remision del listado de necesidades Decanos
condensado para el ejercicio académico

18 | Distribucién de los recursos didacticos, y materiales | Vicerrectoria Académica,
para el desarrollo de clases. Decanos

19 | Remision de copia de los horarios a las Oficina de
Registro y Control, Planeacion y Vicerrectoria Decanos
Académica

Elaborado Por:
Holman Reyes Puentes
Anita Garcia Aldana
Patricia Guzman Gonzalez
Bruno E. Ramirez Rengifo

Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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VICERRECTORIA ACADEMICA —DOCENCIA

Version: 4.0 | Fecha: Juliode 2010 | Codigo: M-VAD-03 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y PROGRAMACION
ACADEMICA

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO, DOCENTE

OBJETIVO: Disminuir los riesgos y aumentar las posibilidades de éxito para el logro
de los objetivos académicos.

RESULTADOS ESPERADOS:

« Especificacion de los criterios para la programacion

« Encuadres pedagdgicos diligenciados junto con los alumnos.

« Planes de asignaturas actualizados.

« Horarios de clase

« Programacion de la evaluacion docente

« Planes operativos

« Definiciéon de las acciones para el desarrollo de las competencias asociadas al
ejercicio investigativo

LIMITES

Punto Inicial: Elaboracién de la planeacién semanal de cada espacio académico
Punto Final: Revisién y remision a la oficina de planeacién

FORMATOS IMPRESOS: Acta de acuerdo pedagogico (FO4-MVADO3)

Planes operativos
Plan semanal de asignatura
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Versioén: 4.0

Fecha: Julio de 2010

Cédigo: M-VAD-03

Pagina: 2 de 2

NOMBRE

DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION

ACADEMICA

Y PROGRAMACION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Entrega de los microcurriculos a desarrollar por cada
uno de los docentes

Coordinador de programa

2 Elaboracion de la planeacion semanal de cada espacio
académico, contemplando la inclusiébn de acciones Docente
tendientes a desarrollar competencias asociadas al
proceso de investigacion

3 Evaluacion, redisefio y entrega de las cartas Docentes
programaticas de los espacios académicos

4 Aprobacion de los ajustes a los micro curriculos de cada Comité Curricular
espacio académico

5 Elaboracion y publicacion de horarios de los diferentes Coordinadores de
espacios académicos Programa

6 Diligenciamiento del encuadre pedagdgico Docentes y Estudiantes

7 Planeacién y programacion de la oferta académica en | Decanos, Coordinadores
educacion continuada y no formal de Programa

8 Programacion del proceso de evaluaciébn docente | Vicerrector Académico
(instrumentos y calendario)

9 Disefio de planes operativos anuales Vicerrector Académico,

Decanos

10 | Remision a Vicerrectoria Académica de los planes Decanos
operativos

11 | Revision y remision a la oficina de planeacion Vicerrector Académico

Elaborado Por:
Holman Reyes Puentes
Anita Garcia Aldana
Patricia Guzman Gonzalez
Bruno E. Ramirez Rengifo

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAD-04 | Péagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL EJERCICIO ACADEMICO

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO, DOCENTES

OBJETIVO: Desarrollar las competencias planteadas en cada uno de los programas
académicos.

RESULTADOS ESPERADOS:

LIMITES

Punto Inicial: Induccion a los docentes

Punto Final: Elaboracion de informes en hora catedra

FORMATOS IMPRESOS: Registro de clases (FO7-MVADO04)
Planillas de calificaciones(FO4MVARO04)
Reporte de novedades (FO6-MVARO04)
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010

Codigo: M-VAD-04

Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL EJERCICIO ACADEMICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Realizar la induccion a los docentes

Vicerrector Académico,
Decanos, Coordinadores de
Programa

2 Realizar induccion a los estudiantes de primer
semestre

Coordinadores de Programa

3 Realizar la bienvenida a los estudiantes de primer

semestre y a sus padres de familia

Encargado de Bienestar
Universitario

4 Dar cumplimiento del plan de asignatura

Docentes de planta y hora

catedra
5 Diligenciar el registro diario de clases (FO7-MVADO04) Docentes de planta y hora
catedra
6 Revision de los encuadres pedagdgicos y del | Decano, Coordinadores de
registro diario de clases (FO7-MVADO04) Programa

7 Gestion para la apertura de escenarios de practicas

académicas de las diferentes signaturas

Decano, Docentes

8 Reporte de la Informacién hora catedra a la Oficina

del Talento Humano para los fines pertinentes

Decanos

9 Control del cumplimiento de los planes de asignatura

Decanos, Coordinadores de
Programa

10 | Entrega de planillas de calificaciones a los docentes

Coordinadores de Programa

(FOAMVARO04)

11 | Reporte de calificaciones a la Decanatura Docentes

12 | Publicacion de las calificaciones Decanos

13 | Remision de calificaciones a registro y Control Decanos
Académico

14 | Realizacion de pruebas de habilitacion Docentes de planta y hora

catedra

15 | Solicitud y autorizacion para la realizacion de cursos | Consejo Académico, Decano,

de nivelacion Docentes
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Version: 4.0

Fecha: Julio de 2010

Codigo: M-VAD-04

Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL EJERCICIO ACADEMICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Reporte de novedades de calificaciones(FO6MVARO04)

16 | (rectificacion, homologacién, habilitacién, validacion, Decanos, Docentes
curso de vacaciones y diferidos, adicion o cancelacion
de espacios académicos)

17 | Ejecucion de cursos de nivelacion aprobados por el
Consejo Académico Docentes

18 | Realizacion de pruebas de validacion Docentes de planta 'y hora

catedra

19 | Recepcidn, estudio y aprobacion de solicitudes de Decanos
homologacion y transferencias.

20 | Remisién de de conceptos sobre homologaciones y Decanos
transferencias a registro y control académico

21 | Recepcion de datos para elaborar reportes requeridos Decanos
interna y externamente

22 | Alimentacion de bases de datos para reporte al | Coordinadores de Programa
SNIES.

23 Elaboracién de informes en hora catedra para los Decanos, Coordinadores de

reportes y fines pertinentes

Programa

Elaborado Por:
Holman Reyes Puentes
Anita Garcia Aldana
Patricia Guzman Gonzalez
Bruno E. Ramirez Rengifo

Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0

Pagina 93




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 Cédigo: M-VAD-05 | Pagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL EJERCICIO DOCENTE

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO

OBJETIVO: Evaluar desarrollo del ejercicio docente para identificar, debilidades y
fortalezas con el fin de mejorar permanenetemente y retroalimentar el proceso de
docencia.

RESULTADOS ESPERADOS:

« Evaluacién de los docentes de manera individual

. Estadisticas de desempefio docente por programas académicos y facultades en
las funciones de docencia, investigacion y proyeccion social.

« Evaluacién del ejercicio académico segun lo planeado y programado y lo
concebido en los curriculos.

« Evaluacioén del personal administrativo a cargo

LIMITES
Punto Inicial: Elaboracién de la propuesta del proceso de evaluacién docente del semestre
Punto Final: Disefio de planes de mejoramiento
FORMATOS IMPRESOS: Evaluacion Docente - Consejo de facultad
(FO9-MVADO5)
Evaluacion Docente con funciones administrativas

F10-MVADO5)
Instrumentos de evaluacion del ejercicio pedagogico
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010

| Cédigo: M-VAD-05 | Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL EJERCICIO DOCENTE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Elaboracion de la propuesta del proceso de

evaluacién docente del semestre

Vicerrector Académico

2 Presentacion y aprobacién por parte de la Comision
de Personal Docente de la propuesta de evaluacion
docente de un procedimiento valido y confiable.

Vicerrector Académico,
Consejo Académico

3 Expedicién de la relaciobn docente por funciones y

carga asignada en los diferentes programas.

Vicerrector Académico

5 Requerimiento del informe del nUmero de estudiantes
espacios
académicos a Admisiones, Registro y Control

matriculados por programas, niveles y

Académico.

Vicerrector Académico

6 Preparacion de instrumentos de acuerdo a

distribuciéon de carga académica

Vicerrector Académico

7 Seleccion e induccion del personal que aplicara los

instrumentos

Vicerrector Académico

8 Entrega a los evaluadores de los instrumentos

Personal seleccionado por
Vicerrector Académico

9 Diligenciamiento de formatos por parte de

evaluadores

Estudiantes, Consejo de
Facultad

10 | Remisibn en sobre sellado,
docentes a la Vicerrectoria Académica.

las evaluaciones

Personal seleccionado por
Vicerrector Académico

11 | Andlisis de resultados, de manera que se garantice la

validez y transparencia del procedimiento.

Vicerrector Académico,
personal asignado o]
contratado

12 Notificacion de resultados a los docentes

Vicerrector Académico
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 4.0 |  Fecha: Juliode 2010 | Cédigo: M-VAD-05 | P&gina: 3 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE LA PRACTICA ACADEMICA

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Docentes
13 | Solicitud a Vicerrectoria Académica de los recursos
de reposicién y apelacion

Vicerrector Académico
14 | Respuesta a las reposiciones y apelaciones

Vicerrector Académico
15 | Informe de los resultados a la Comisién de Personal
Docente.

Vicerrector Académico
16 | Remision a Rectoria del listado para el otorgamiento
excelencia académica

Vicerrector Académico
17 | Otorgamiento y entrega de la distinciobn por
Excelencia académica.

Rectoria
18 | Programacién de la evaluacibn del proceso
académico con el personal docente y administrativo
involucrado

Vicerrector Academic
19 | Retroalimentar el proceso de evaluacion con planes
de mejoramiento

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Holman Reyes Puentes

Anita Garcia Aldana Comité Coordinador Rector
Patricia Guzméan Gonzalez

Bruno E. Ramirez Rengifo
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S %"é “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
S N2,
% 5 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —-DOCENCIA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAD-06 | Péagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO Y REDISENO DE PROGRAMAS
ACADEMICOS

RESPONSABLE: DECANOS, COORDINADORES DE PROGRAMA Y DOCENTES

OBJETIVO: Generar nuevos programas académicos y/o actualizar los existentes a
fin de mantener una oferta pertinente con el entorno y los avances del conocimiento

RESULTADOS ESPERADOS:

« Curriculos para la oferta de nuevos programas.
« Curriculos actualizados

LIMITES

Punto Inicial: Conformacién de Equipo de trabajo

Punto Final: Oferta del programa académico

FORMATOS IMPRESOS: Formato del MEN para la solicitud de registro Calificado
para los programas académicos en cualquiera de los niveles.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 | Codigo: M-VAD-06 | Péagina: 2 de 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO Y REDISENO DE PROGRAMAS
ACADEMICOS
DESCRIPCION ESPECIFICA:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Conformacién de Equipo de trabajo Decano
Elaboracion de cronograma de actividades. Decano, Coordinador de
2 Programa
Elaboracion y emisién del formato A4 a la oficina | Decano
3 | de planeacién
4 | Informe ejecutivo de las investigaciones que | Docentes, Comité curricular
soportan el curriculo
5 Elaboracion del disefio o redisefio curricular | Docentes, Comité curricular
ajustado a la Ley
6 | Estudio de la propuesta inicial Comité Curricular
7 | Ajuste del programa de acuerdo a las | Comité Curricular
recomendaciones del comite
8 Presentacion del nuevo disefio o redisefio | Coordinadores de
curricular ante el Consejo de Facultad. Programa
9 | Ajuste del programa de acuerdo a las | Docentes
recomendaciones del Consejo de Facultad
10 | Presentacion del nuevo disefio curricular ante el | Coordinador de Programa
Consejo Académico.
11 | Ajuste del programa de acuerdo a las | Docentes
recomendaciones del Consejo Académico
12 | Presentacion del nuevo disefio o redisefio ante el | Decano, Coordinadores de

Consejo Directivo.

Programa
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 4.0 |

Fecha: Julio de 2010

| Cédigo: M-VAD-06 | Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO Y REDISENO DE PROGRAMAS

ACADEMICOS

DESCRIPCION ESPECIFICA:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
13 | Ajuste del programa de acuerdo a las Docentes

recomendaciones del Consejo Directivo

14 | Impresién del nuevo disefio o redisefio curricular Coordinador de Programa

15 | Gestion para la remision del redisefio (ajustado a | Coordinador de Programa
la directiva 20 de 27 de septiembre de 2004 del
MEN) para la notificacion de los cambios

16 | Gestion para la remision del programa al SACES Coordinadores de
con fines de obtener el Registro Calificado. Programa

17 | Notificacion al Docente de Apoyo de los conceptos Decano
dados por la sala de CONACES

18 | Ajuste a las observaciones hechas a los | Decano, Coordinador de
programas por la sala del CONACES en los Programa, Docentes
términos de ley

19 | Recepcion de los conceptos Oferta del programa | Vicerrectoria Académica

académico

Elaborado Por:
Holman Reyes Puentes
Anita Garcia Aldana
Patricia Guzman Gonzalez
Bruno E. Ramirez Rengifo

Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA —-DOCENCIA

Version: 40 | Fecha: Julio de 2010 | Cédigo: M-VAD-07 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO; ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS

RESPONSABLE: DECANOS, COORDINADORES DE PROGRAMA, DOCENTES

OBJETIVO: Actualizar los programas académicos en aspectos que no comprometan
la pertinencia, la coherencia la integracién e integralidad, ni signifiquen cambios
sustanciales del documentos en alguna de sus partes.

RESULTADOS ESPERADOS:

« Modificaciones a los curriculos de los programas académicos
« Actos administrativos que legalizan internamente los cambios.

LIMITES
Punto Inicial: Canalizacion de la solicitud de modificacién al curriculo

Punto Final: Notificacion a registro y Control Académico y a otras instancias de
acuerdo con la naturaleza de la modificacion

FORMATOS IMPRESOS: Documentos relacionados
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 4.0

Fecha: Julio de 2010

Caodigo: : M-VAD-07

Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE LOS PROGRAMAS

ACADEMICOS
DESCRIPCION ESPECIFICA:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Canalizacion de la solicitud de modificacion al | Decano
curriculo
2 Conformacion del equipo de trabajo para la | Decano
elaboracion de la propuesta de modificacion
3 Elaboracion de la propuesta Equipo de trabajo
4 Andlisis de la propuesta de actualizacién del | Comité curricular
curriculo respecto a lo establecido en la directiva
20 de septiembre 27 de 2004 del MEN
5 Presentacion de la propuesta al Consejo | Decano, Docente de
Académico Apoyo
6 Emision de conceptos y observaciones sobre la | Consejo Académico
propuesta presentada
7 Ajustes a la propuesta, de requerirse Equipo de trabajo
8 Emision del acto administrativo que aprueba la | Secretario del Consejo
actualizacion del curriculo Académico
9 Notificacion a registro y Control Académico y a | Secretario del Consejo

otras instancias de acuerdo con la naturaleza de la
modificacion

Académico

Elaborado Por:
Holman Reyes Puentes
Anita Garcia Aldana
Patricia Guzman Gonzalez
Bruno E. Ramirez Rengifo

Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAD-08 | Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REUNIONES DE ORGANISMOS E
INSTANCIAS DE ASESORIA, DIRECCION Y ACOMPANAMIENTO

RESPONSABLE: MAXIMA AUTORIDAD DE CADA ORGANISMO

OBJETIVO: Dirigir y orientar el ejercicio académico en diferentes aspectos.

RESULTADOS ESPERADOS:

« Conceptos sobre tematicas propias a cada organismo tratadas en las reuniones.
« Actas de reunion que dan fe de lo tratado

« Asistencia de los miembros de los diferentes organismos

LIMITES

Punto Inicial: Planeacion anual de reuniones de: Comité Curricular, Comité de Practicas,
Consejo de Facultad, Comision de Personal Docente, Consejo Académico, Consejo Directivo

Punto Final: Control del seguimiento al cronograma anual de reuniones

FORMATOS IMPRESOS: Formato u oficio de convocatoria
Formato de asistencia
Formato para la elaboracion de actas
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA —DOCENCIA

Versién: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cdédigo: M-VAD-08 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REUNIONES DE ORGANISMOS E INSTANCIAS DE
ASESORIA, DIRECCION Y ACOMPANAMIENTO

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Planear anualmente las reuniones de: Comité Maxima autoridad del
Curricular, Comité de Practicas, Consejo de Facultad, organismo

Comision de Personal Docente, Consejo Académico.

2 Elaborar cronograma de reuniones de: Comité Maxima autoridad del
Curricular, Comité de Préacticas, Consejo de Facultad, organismo
Comision de Personal Docente, Consejo Académico.

3 Convocar a las reuniones programadas Yy | Instancia correspondiente
extraordinarias

4 Ejecucion de las reuniones programadas Miembros de los
diferentes organismos

5 Elaborar actas de las respectivas reuniones Secretarios de los
organismos
6 Emitir de conceptos, acuerdos y actos derivados de Miembros de los
los asuntos discutidos. diferentes organismos
7 Controlar y hacerl seguimiento al cronograma anual de Secretario de los
reuniones organismos
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Holman Reyes Puentes
Anita Garcia Aldana Comité Coordinador Rector
Patricia Guzman Gonzalez
Bruno E. Ramirez Rengifo

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 103




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAD-09 | Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : USO DE LABORATORIOS DE LOS PROGRAMAS

RESPONSABLE: RESPONSABLES DE LOS RECURSOS ACADEMICOS

OBJETIVO: Prestar un servicio especializado de apoyo didactico para el desarrollo
de las competencias establecidas en los micro curriculos

RESULTADOS ESPERADOS:

« Uso de los servicios

« Estadisticas de los servicios

LIMITES

Punto Inicial: Programacion de oferta del servicio de laboratorios, talleres y demas centros
adscritos al programa

Punto Final: Reporte de resultados del servicio

FORMATOS IMPRESOS: Formatos de prestacion de servicios de cada uno de los
laboratorios con forme a su propia reglamentacion tales como registro de entrada, de
préstamos de elementos
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 4.0

Fecha: Julio de 2010

Codigo: M-VAD-09

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : USO DE LABORATORIOS DE LOS PROGRAMAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Programacion de oferta del servicio de laboratorios, | Decanos, Responsables de los
talleres y demas centros adscritos al programa laboratorios, talleres, etc.
2 Recepcion de solicitudes para el uso de los | Decanos, encargados de los
recursos laboratorios
3 Tramite de las solicitudes de préstamo de servicios | Decanos, Encargados de los
laboratorios, talleres, etc.
4 Prestacion del servicio Decanos, Responsables de los
recursos
5 Gestibn para el mantenimiento preventivo Yy | Encargados de los laboratorios
correctivo de los equipos de los laboratorios
6 Reporte de resultados del servicio Responsable de los recursos
7 Evaluacion del ejercicio de prestacion de servicios Responsable de los recursos
8 Retroalimentacion del préstamo del servicio Responsable de los recursos

Elaborado Por:
Holman Reyes Puentes
Anita Garcia Aldana
Patricia Guzman Gonzalez
Bruno E. Ramirez Rengifo

Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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.5?&‘\ N, “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA —-DOCENCIA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAD-10 | Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE PROGRAMAS ACADEMICOS

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO Y DECANOS

OBJETIVO: Disenar y desarrollar estrategias publicitarias y de mercadeo para
ofertar los programas académicos en el municipio del Espinal y los circunvecinos que
permitan la ampliacion de la cobertura.

RESULTADOS ESPERADOS:

« Reconocimiento de los programas en el contexto.
« Ampliacion de la cobertura de los programas académicos de la institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Disefio de as estrategias de promocion (visitas colegios, visitas
alcaldias, promocion radial, prensa, vallas publicitarias y television, etc.)

Punto Final: Ejecucion de las estrategias adoptadas.

FORMATOS IMPRESOS Plegables, afiches o volantes de los programas
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA —DOCENCIA

Version: 4.0

Fecha: Julio de 2010

Cdodigo: M-VAD-10

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE PROGRAMAS ACADEMICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Disefio de as estrategias de promocion (visitas | Vicerrector Académico,
colegios, visitas alcaldias, promocién radial, Equipo responsable
prensa, vallas publicitarias y television, etc.)

2 Determinacion de los recursos necesarios para el Equipo responsable
desarrollo de la propuesta

3 Programacion del desarrollo de las estrategias | Vicerrector Académico
planteadas

4 | Conformacion de grupos de trabajo integrados por | Vicerrector Académico y
docentes y administrativos para la promocién de Decanos
los programas.

5 Disefio del cronograma de tareas de acuerdo a las | Vicerrector Académico y
estrategias planteadas. Decanos

6 | Ejecucién de la programacion de las estrategias | Vicerrector Académico
adoptadas.

7 Evaluacion de las estrategias aplicadas Equipo responsable

8 Retroalimentacion del proceso Vicerrector Académico

Elaborado Por:
Holman Reyes Puentes
Anita Garcia Aldana
Patricia Guzman Gonzalez
Bruno E. Ramirez Rengifo

Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA,—DOCENCIA
GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Versién: 4.0

Fecha: Julio de 2010

Cédigo: M-VAD-11

Pagina: 1de?2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ELEMENTOS

RESPONSABLE: Administrador granja

OBJETIVO: Requerir elementos necesarios para la ejecucion de los proyectos
articulados con la facultad de economia.

RESULTADOS ESPERADOS: Que los estudiantes del programa de agropecuaria

proyectados a su perfil, realicen practicas.

LIMITES

Punto Inicial:

Punto Final:

Requerir insumos para los proyectos

Presentar informes finales ante la Facultad de Economia.

FORMATOS IMPRESOQOS: Oficios de solicitud de elementos.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA — DOCENCIA
GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 Cdédigo: M-VAD-11 Péagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ELEMENTOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Requerir insumos para los proyectos Administrador Granja

5 Recepglonar los insumos entregados por parte del Administrador Granja
Almacén

3 Admlplsyrar la entrega de elementos para practicas Administrador Granja
académicas.

4 Presenta}r informes finales ante la Facultad de Administrador Granja
Economia.
Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Decano FEAC Comité Coordinador Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA’— DOCENCIA
GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAD-12 | Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTA DE NACIMIENTO DE SEMOVIENTES

RESPONSABLE: Administrador de la granja

OBJETIVO: Informar e ingresar el semoviente al inventario del almacén.

RESULTADOS ESPERADOS: Que la institucion tenga conocimiento de sus nuevos
activos.

LIMITES

Punto Inicial: Constatar el nacimiento de la semoviente previa certificacion del
asistente técnico con su respectivo avaluo.

Punto Final: Archivar copia del acta de nacimiento del semoviente.

FORMATOS IMPRESOS: Actas.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA’— DOCENCIA
GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

Versién: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cddigo: M-VAD-12 | Pagina: 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTA DE NACIMIENTO DE SEMOVIENTES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Constatar el nacimiento de la semoviente previa
1 certificacion del asistente técnico con su respectivo | Administrador Granja
avaluo.
5 Reallza_r acta de nacimiento con copia a almacén, Administrador Granja
control interno y facultad de economia
3 Archivar copia del acta de nacimiento del Administrador Granja

semoviente.

Elaborado Por: Revisado Por
Decano FEAC Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA,— DOCENCIA
GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

Versién: 4.0 Fecha: Julio de 2010 | Codigo: M-VAD-13 | Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTAS DE MUERTE DE SEMOVIENTES

RESPONSABLE: Administrador de la granja

OBJETIVO: Informar ante el decano de la facultad de economia y almacén la muerte
del semoviente.

RESULTADOS ESPERADOS: Con las actas de muerte de semovientes hacer
descargue en el inventario del almacén.

LIMITES

Punto Inicial: Informar la novedad a la oficina de control interno, decanatura de
economia y asistente técnico del proyecto.

Punto Final: Remitir el informe con acta de muerte a las oficinas de control interno,
facultad de economia y almacén para el descargue del inventario.

FORMATOS IMPRESOS: Oficiosy Actas.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA,— DOCENCIA
GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

Versiéon: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 Cddigo: M-VAD-13 | Pagina: 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTA DE MUERTE DE SEMOVIENTES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Informar la novedad a la oficina de control interno,

1 decanatura de economia y asistente técnico del | Administrador Granja
proyecto.

5 SoI|C|ta_r el informe del asistente técnico para Administrador Granja
determinar la causa de la muerte.
Remitir el informe con acta de muerte a las oficinas de

3 control interno, facultad de economia y almacén para | Administrador Granja

el descargue del inventario.

Elaborado Por: Revisado Por
Decano FEAC Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA — DOCENCIA
GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAD-14 | Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REQUERIMIENTO DE PERSONAL PARA LA
GRANJA

RESPONSABLE: Administrador de la granja

OBJETIVO: Realizar el respectivo mantenimiento de la granja.

RESULTADOS ESPERADOS: Mantener las instalaciones de la granja en estado de
limpieza y organizacion.

LIMITES

Punto Inicial: Oficiar las necesidades de cada proyecto al decano de la facultad de
economia.

Punto Final: Certificar al Vicerrector administrativo de la labor cumplida por el
funcionario a cargo.

FORMATOS IMPRESOS: Oficios.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA,— DOCENCIA
GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

Versioén: 4.0

Fecha: Julio de 2010 Cédigo:

M-VAD-14 | Pagina: 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
GRANJA

REQUERIMIENTO DE PERSONAL PARA LA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Oficiar las necesidades de cada proyecto al decano

1 de la facultad de economia. Administrador Granja
Realizar la respectiva induccién al personal de ingreso

2 al cada proyecto. Administrador Granja
Certificar al Vicerrector administrativo de la labor

3 cumplida por el funcionario a cargo. Administrador Granja

Elaborado Por:

Decano FEAC Comité Coordinador

Revisado Por

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA,—DOCENCIA
GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cddigo: M-VAD-15 | P4gina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VENTA DE PRODUCTOS AGROPECUARIOS
Y FORESTALES.

RESPONSABLE: Administrador de la granja

OBJETIVO: Informar de la disponibilidad de la cosecha y productos forestales

RESULTADOS ESPERADOS: Que los estudiantes del programa de agropecuaria
realicen practicas académicas y venta de la cosecha y productos forestales, por parte
del administrador

LIMITES

Punto Inicial: Informar de la cosecha, clasificacién y disposicién de los productos
agropecuarios y forestales al decano de la facultad de economia.

Punto Final: Entrega del reporte de venta mensual al almacén soportados con los
recibos de caja.

FORMATOS IMPRESOS: Formatos y recibos de pago.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA — DOCENCIA
GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cdédigo: M-VAD-15 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VENTA DE PRODUCTOS AGROPECUARIOS
Y FORESTALES.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Informar de la venta de cosecha y semovientes, al
igual que la clasificacion y disposicion de los

1 . Administrador Granja
productos agropecuarios y forestales al decano de la
facultad de economia.

5 Solicitar autorizacion de venta de semovientes y Administrador Granja

productos al decano de la facultad de economia.

Diligenciamiento del formato de venta para que el
3 cliente cancele el producto o la cosecha vendida en | Administrador Granja
tesoreria.

Entrega del reporte de venta mensual al almacén

. . Administrador Granja
soportados con los recibos de caja.

NOTA: Cuando la venta sea de plantas o productos minoritarios sew excime de informar
al Decano para la autorizacion. Ej; (venta de plantas, pollo, huevos, leche, humus)

Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Decano FEAC Comité Coordinador Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA — DOCENCIA
GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAD-16 | Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA DE ANIMALES

RESPONSABLE: Administrador de la granja

OBJETIVO: Sustitucién de animales

RESULTADOS ESPERADOS: Adquisicion de nuevos ejemplares para la granja.

LIMITES

Punto Inicial: Establecimiento de cotizaciones.

Punto Final: Levantamiento de acta de recepcion de animales con copia a almacén y
facultad de economia.

FORMATOS IMPRESOS: Actasy oficios
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GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA — DOCENCIA

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cédigo: M-VAD-16 | Pagina: 2de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA DE ANIMALES
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Establecimiento de cotizaciones Administrador Granja
5 Realizar la respectiva visita al vendedor para Administrador Granja
conocer al animal.
3 Requerimiento para Ia,compra de los animales ante Administrador Granja
la facultad de economia.
Recepcion de animales con valoracion técnica del
4 encargado del proyecto. Administrador Granja
Levantamiento de acta de recepcién de animales
5 con copia a almacén y facultad de economia. Administrador Granja
Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:

Decano FEAC Comité Coordinador

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA,— DOCENCIA
GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAD-17 | Pagina: 1de?2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SACRIFICIO DE ANIMALES

RESPONSABLE: Administrador de la granja

OBJETIVO: Comercializar la carne en canal de semovimientes, porcino y aves.

RESULTADOS ESPERADOS: Adquirir utilidades por la venta en canal de los
ejemplares.

LIMITES

Punto Inicial Valorar el animal por parte del técnico de cada proyecto.

Punto Final: Disposicion para venta.

FORMATOS IMPRESOS: Oficios y formatos
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA — DOCENCIA
GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cdédigo: M-VAD-17

Pagina: 1de?2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SACRIFICIO DE ANIMALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Zﬂigo.el animal por parte del técnico de cada Administrador Granja
2 Solicitar permiso para el sacrificio. Administrador Granja
3 Recepcion de la orden para el respectivo sacrificio. Administrador Granja
4 Disposicion de la venta. Administrador Granja

Elaborado Por: Revisado Por
Decano FEAC Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA — DOCENCIA
GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAD-18 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPRODUCCION DE MATERIAL VEGETAL

RESPONSABLE: Administrador de la granja

OBJETIVO: Propagacion de plantas para el vivero de la granja.

RESULTADOS ESPERADOS: Repoblacion de plantas para el vivero.

LIMITES

Punto Inicial: Requerir semillas y material para reproduccién ante la facultad de

economia.

Punto Final: Recepcion de materiales ( semillas y abonos )

FORMATOS IMPRESOS: Formatos y oficios.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA,— DOCENCIA
GRANJA COMERCIAL DIDACTICA

Version: 4.0

Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAD-18 | Pagina: 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REPRODUCCION DE MATERIAL VEGETAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Hacer el requerimiento de semillas y material para
reproduccion ante la facultad de economia. Administrador Granja
Recepcionar y tramitar el requerimiento ante Decano Facultad de
2 Economia, Admoén. y

Vicerrectoria Administrativa

Contaduria

3.0 | Recepcionar los materiales ( semillas y abonos )

Administrador de la
Granja

Almacenar y dar disposicién pertinente a los
materiales (Semillas y Abonos)

Administrador de la
Granja

Elaborado Por: Revisado Por
Decano FEAC Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0

Pagina 123




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION

Version: 4.0 Fecha: Diciembre de 2010 Cddigo: M-VAP-01 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y/O REINDUCCION A LA ACCION
DE INVESTIGACION

RESPONSABLE: Vicerrectoria Académica y Personal de apoyo

OBJETIVO: Aportar la informacion necesaria sobre el proceso de investigacion, para
el debido ejercicio del personal frente al mismo.

RESULTADOS ESPERADOS: Adopcién e implementacion de los procedimientos de
investigacion

LIMITES
Punto Inicial: Planear y programar la induccion y/o reinduccién para el personal docente y
estudiantil.
Punto Final: Preparacion y reporte a Vicerrectoria Académica de los resultados del

ejercicio en las modalidades de trabajo de grado desarrollado y aplicacién de
indicadores

FORMATOS IMPRESOS: Registro de convocatoria y registro de asistencia
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INVESTIGACION

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 4.0

Fecha: Diciembre de 2010

Cddigo: M-VAP-01 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION O/Y REINDUCCION DE INVESTIGACION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
: -, . . Vicerrectoria Académica
1 Planear y programar la induccion y/o reinduccién para el y profesionales de
personal docente y estudiantil.
apoyo
2 Remision de la tematica a los diferentes facilitadores para
gue se contemple como parte de la induccién y/o Vicerrectoria
reinduccion institucional y determinacion del apoyo. Académica
3 Comunicacién sobre la fecha, lugar y hora de la . . P
- Vicerrectoria Académica
presentacion.
4 Vicerrectoria Académica
Preparacion de la exposicion y personal de apoyo
5 . Vicerrectoria Académica
Convocatoria al personal
6 Ejecucién del programa de induccién y evaluacién del
. L . p Personal de apoyo
ejercicio y remision de resultados a Vicerrectoria
Académica
. Confrontacion de requisitos y resultados del ejercié para Vicerrector Académico

remision a Talento Humano

Equipo conformado para estudio y
ajuste de procedimientos (docentes y
directivos) y profesional de apoyo
Patricia Guzman Gonzélez

Elaborado Por:

Revisado Por

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION

Version: 40 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cédigo: M-VAP-02 | Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROYECTOS DE
INVESTIGACION INTERNSTITUCIONALES E INSTITUCIONALES

RESPONSABLES: VICERRECTORIA ACADEMICA, DECANOS, COORDINADORES
E INVESTIGADORES

OBJETIVO: Desarrollar proyectos de investigacion que alimenten las lineas de los
programas académicos y las areas institucionales como respuesta a las necesidades
del entorno.

RESULTADOS ESPERADOS: Proyectos de Investigacion

LIMITES

Punto Inicial: Recepcion y tramite de convocatorias de entidades gubernamentales o
privadas e ideas conforme a las areas y requerimientos de acuerdo a las lineas de
investigacion

Punto Final: Reporte y Andlisis de Estadisticas a la Vicerrectoria Académica y copia a
la Oficina de Planeacion

FORMATOS IMPRESOS: Formato de contraloria, Formato de inscripcion de
Investigacion, registros de convocatoria y asistencia.
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%

\NSTIp,

INVESTIGACION

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 4.0

Fecha: Diciembre de 2010

Cddigo: M-VAP-02

Pagina: 2de 3

DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DE PROYECTOS DE

INVESTIGACION INTERNSTITUCIONALES E INSTITUCIONALES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Recepcionary tramitar las convocatorias de entidades
gubernamentales o privadas e ideas conforme a las| Rectoria, decanaturas
areas y requerimientos de acuerdo a las lineas de
investigacion
2 Estudiar, seleccionar las ideas y propuestas Comité curricular
Solicitar recurso humano docente para la asignacion Decanos y
3 |de tiempo o vinculacién (investigadores y pares) dependencias con
proyectos
Conformar y comunicar a los equipos de trabajo la
4 |asignaciéon de la accion investigativa y de proyeccion | Vicerrectoria Académica
social
Elaborar e Inscribir la propuesta utilizando el registro
5 |FO1-MVAIO2 de proyectos de investigacion,
monografias, practicas empresariales y proyectos de Investigadores
extension institucional proyecto docente a la
decanatura y el Formato F4 de la Contraloria.
Estudiar la propuesta de acuerdo a su pertinencia
6 |académica, social, técnica y metodologica e Comité Curricular
institucional y emision de concepto.
Diligenciar y Remitir el Plan Operativo a la Oficina de
7 |Planeacion en Formato F4 para estudio y aprobacion Investigadores
de recursos por parte del Comité de Planificacion
8 |Viabilizar y comunicar los proyectos aprobados Comité de Planificacion
Estudiar el Formato o metodologia Especifica segun el
ente coofinanciador para la recoleccion de la ,
9 |. 2 . . L s . Investigadores
informacion pertinente y posterior diligenciamiento si
es del caso para revision de la Oficina de Planeacion
L. . Investigadores, Planeacion
10 Adelantar tramites internos y externos para el Juridica, Rectoria y

desarrollo de proyectos investigacion

Vicerrectoria Administrativa y
Académica
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INVESTIGACION

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 4.0 ‘ Fecha: Diciembre de 2010

Cddigo: M-VAP-02

Pagina: 3de 3

DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

DESARROLLO DE PROYECTOS DE

INVESTIGACION INTERNSTITUCIONALES E INSTITUCIONALES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

11 |Elaboracion del anteproyecto Investigadores

1> |Asignacion y entrega de los anteproyectos a los Decano — Vicerrector
pares de acompafiamiento para su revision Academico

13 Revision, seguimiento y control de las sugerencias y
recomendaciones dadas por los pares Decanaturas

14 |Ejecucion del proyecto o trabajo de campo Investigadores
Diligenciamiento de avances en Formato de _

15 |seguimiento de Planes Operativos segun formato 4 A Investigadores
Contraloria e Interno por parte de Planeacion

16 Elaboracion y entrega del informe final conforme a las Investigadores y pares
normas y aval de los pares

i . . ., Vicerrectoria Académica

17 Programacion, convocatoria y ejecucion para la y Decanos
socializacion de proyectos de investigacion
Compendio y custodia de los documentos, materiales

18 |y medios magnéticos Decanos

Equipo conformado para estudio y ajuste de
procedimientos (docentes y directivos) y
profesional de apoyo: Martha Isabel Baldion
Waldrén, Patricia Guzman Gonzalez

Elaborado Por: Revisado Por

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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R X, ~ “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
: g
= $ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVESTIGACION

Version: 4.0 Fecha: Diciembre de 2010 Caodigo: M-VAP-03 Péagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO, REPORTE Y EVALUACION DE
RESULTADOS

RESPONSABLE: VICERRECTORIA ACADEMICA, DECANATURAS. EQUIPOS DE
TRABAJO

OBJETIVO: Consolidar y presentar la informacion a diferentes entes internos y
externos interesados en el tema.

RESULTADOS ESPERADOS: Informacion actualizada respecto al ejercicio de
investigacion.

Productos especificos del resultado de la investigacion

LIMITES

Punto Inicial: Registro de los investigadores y de los grupos de investigacion

Punto Final: Preparacion y reporte a Vicerrectoria Académica de los resultados del
ejercicio de investigacion y aplicacion de indicadores

FORMATOS IMPRESOS: Formatos de COLCIENCIAS y otras entidades.
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INVESTIGACION

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 4.0

Fecha: Diciembre de 2010

Codigo: M-VAP-03

Pagina: 2 de 2

DESCRIPCION ESPECIFICA:

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO Y REPORTE Y EVALUACION DE
RESULTADOS

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Registrar a los investigadores y grupos de investigacion

1 - Investigadores
en los entes que lo exijan.

5 Actualizar continuamente los productos e informacion | tigad
requerida por los entes. nvestigadores

3 Emision de reportes entrega a la Facultad Investigadores
Reportar y Analizar las estadisticas de las Coordinad

4 |investigaciones a la Vicerrectoria Académica y presentar o%r Inadores
copia a la Oficina de Planeacion ecanos
Notificacién del ejercicio docente en investigacion a la

5 | coordinacion del Talento Humano Decano

6 Emlsu_)n c_i,e reporte ,de cumplimiento de labores de Decanos y Coordinadores
investigacion y asesoria.

Revisar, registrar y verificar la informacién de las ]

7 |investigaciones en la ficha de chequeo del plan de | Coordinador del programa y
calidad para los proyectos de investigacion. decano

8 Revisar, registrar y verificar la informacion registrada en Director y jurados
la fichas de chequeo de la matriz de disefio. calificadores
Preparar y reportar a Vicerrectoria Académica los _

9 |resultados del ejercicio de investigacion y aplicacién de| Decanosy Coordinadores
indicadores por programa y facultad. de Programa
Consolidar la informacion y los resultados de la ) o

10 |investigacién y aplicacion de indicadores para reporte a| Vicerrector Academico y

control Interno y Planeacion

funcionarios de apoyo

Equipo conformado para estudio y ajuste de
procedimientos (docentes y directivos) y
profesional de apoyo: Martha Isabel Baldion
Waldrén, Patricia Guzman Gonzalez.

Elaborado Por: Revisado Por

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION

Version: 4.0 Fecha: Diciembre de 2010 Cddigo: M-VAP-04 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIVULGACION Y PUBLICACION DEL
DESARROLLO DE LA ACCION DE INVESTIGACION

RESPONSABLE: VICERRECTORIA ACADEMICA - DECANOS Y
COORDINADORES

OBJETIVO: Dar a conocer los procesos y resultados alcanzados en el desarrollo
de la investigacion.

RESULTADOS ESPERADOS: Publicacién de los resultados de los proyectos de
investigacion

LIMITES

Punto Inicial: Compendio de los resultados y andlisis de la accién de investigacion

Punto Final: Notificacion del ejercicio docente para la publicacion de resultados de
investigacion a rectoria para que su certificacion

FORMATOS IMPRESOS: Proyectos publicados
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R %, “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
2 $ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVESTIGACION

Versi6n: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 Cédigo: M-VAP-04 Pagina: 2 de 2

DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIVULGACION Y PUBLICACION DEL
DESARROLLO DE LA ACCION DE INVESTIGACION

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Hacer un compendio de los resimenes de los| Vicerrectoria Académica
1 proyectos y funcionarios de apoyo
2 Determinar el medio de difusion, promociéon y Vi?e”‘?CtO”_"" Académica
divulgacion de la informacion. y funcionarios de apoyo
_ . Yy Vicerrectoria Académica
3 | Registrar en medios electronicos y funcionarios de apoyo
5 |Gestionar los recursos para la publicacion y difusion Vicerrectoria Academica

de los resultados de los proyectos y funcionarios de apoyo

Vicerrectoria Académica

6 | Seleccionar los textos para la publicacion y difusion. | y funcionarios de apoyo.

Rectoria, Vicerrectoria
Académica, Vicerrectoria
Administrativa,
Decanaturas

7 | Publicar y hacer difusiéon de las investigaciones

Notificar el ejercicio docente para la publicacién de| Vicerrectoria Académica
8 |resultados de investigacion a rectoria para que su| Y funcionarios de apoyo
certificacion.

Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Equipo conformado para estudio y ajuste de
procedimientos (docentes y directivos) y Comité Coordinador Rector

profesional de apoyo: Martha Isabel Baldion
Waldrén, Patricia Guzman Gonzalez.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION

Version: 4.0 Fecha: Diciembre de 2010 Cddigo: M-VAP-05 Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE GRADO EN
INVESTIGACION

RESPONSABLES: DECANOS, COMITE CURRICULAR, DOCENTES,
ESTUDIANTES.

OBJETIVO: Adelantar proyectos de investigacion en calidad de trabajo de grado a
partir de la gestion en las asighaturas asociadas a la formacion investigativa o de
los semilleros

RESULTADOS ESPERADOS: Proyectos de trabajo de grado en modalidad de
investigacién (auxiliar de investigacion o investigador).

LIMITES

Punto Inicial: Elaboracién e Inscripcion de la propuesta utilizando el registro
FO1-MVAIO2 de proyectos de investigacién, monografias, practicas empresariales y
proyectos de extension institucional proyecto docente a la decanatura

Punto Final: Preparacion y reporte a Vicerrectoria Académica de los resultados
del ejercicio en las modalidades de trabajo de grado desarrollado y aplicacion de
indicadores

FORMATOS IMPRESOS: Registros de Asesoria y/o acompafiamiento estudiantil,
FO1-MVAIO2 Registro de proyectos de investigacion, monografias, practicas
empresariales y proyectos de extension institucional, F02-MVAIO5 Acta de
sustentacién de trabajo de grado, Fichas de chequeo de control del plan de calidad,
de la matriz de disefio y ficha de valoracion del proyecto para jurados.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION
Version: 4.0 Fecha: Diciembre de 2010 Cddigo: M-VAP-05 Pagina: 2 de 3
DESCRIPCION ESPECIFICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE GRADO EN
INVESTIGACION
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracién e Inscripcion de la propuesta utilizando el
1 registro FO1-MVAIO2 de proyectos de investigacion,| Estudiantes, Docente
monografias, practicas empresariales y proyectos de
extension institucional proyecto docente a la decanatura
Remisién la propuesta para estudio y aprobacion por parte Estudiantes
2| del Comité Curricular.
Estudio de la propuesta de acuerdo a su pertinencia, Comité Curricular
3 académica, social, técnica e institucional.
Designacion del director para el proyecto de trabajo de Decano, Comité
4 | grado en investigacion Curricular
Ajuste o formulacion de una nueva propuesta si es| Estudiantes, Director del
S exigido proyecto
7 Formulacién del anteproyecto Director del proyecto,
estudiante de grado
8 Ejecucion del proyecto de grado en la modalidad de| Director del proyecto,
investigacion Estudiantes
10 Elaboracion de informes periddicos al director para su| Director del proyecto,
revision Estudiantes
Elaboracion del informe final segun reglamento y| Director del proyecto,
11 | anteproyecto propuesto Estudiantes
Decanos, Director del
12 |Entrega del informe final con aprobacion del director a la| proyecto, Estudiantes
decanatura
Decano
13 | Designacion de jurado para la evaluacion del proyecto
Jurado del proyecto
14 | Entrega de observaciones a los estudiantes
15 | Ajuste del documento segun las observaciones planteadas | Director del proyecto,
por el jurado Estudiantes
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INVESTIGACION

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

INVESTIGACION

Version: 4.0 Fecha: Diciembre de 2010 | Cddigo: M-VAP-05 Pagina: 3 de 3
DESCRIPCION ESPECIFICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE GRADO EN

No

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

16

Sustentacion del informe de trabajo de grado en
modalidad de investigacion.

Estudiantes

17

Emisién del concepto de aprobacion o reprobacion del
trabajo de grado a la decanatura, junto con la ficha de
valoracién del proyecto.

Jurado de proyecto

18

Consolidacién de Resultados y Aplicacion de los trabajos
de grado en la modalidad investigacién

Coordinador del programa

Revision, registro y verificacion de la informaciéon de los

Coordinador del programa

19

18 |trabajos de grado en la ficha de chequeo del plan de y decano
calidad para los proyectos de investigacion
Remision a la Biblioteca del original de Informe final Decano

20

Revision, registro y verificacibn de la informacion
registrada en la fichas de chequeo de la matriz de disefio.

Director y jurados
calificadores

21

Remision de la constancia de la aprobacion del requisito
de trabajo de grado a la oficina de registro y Control
Académico

Decano

22

Preparacion y reporte a Vicerrectoria Académica de los
resultados del ejercicio en las modalidades de trabajo de
grado desarrollado y aplicacion de indicadores

Decanos y Coordinadores
de Programa

Equipo conformado para estudio y ajuste de
procedimientos (docentes y directivos) y
profesional de apoyo: Martha Isabel Baldion
Waldrén, Patricia Guzman Gonzalez.

Elaborado Por: Revisado Por

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION

Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cdédigo: M-VAP-06 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SEMILLEROS DE
INVESTIGACION

RESPONSABLE: ESTUDIENTES - DOCENTES - DECANOS Y
COORDINADORES DE PROGRAMA Y VICERRECTORIA ACADEMICA

OBJETIVO: Fomentar la cultura de la investigacion mediante el desarrollo de
semilleros de investigacion.

RESULTADOS ESPERADOS: Semilleros de investigacion conformados vy
representacion de la institucion en eventos.

LIMITES

Punto Inicial: Establecer y publicar los términos y condiciones de la convocatoria
para la creacion o renovacion de semilleros

Punto Final: Entregar copia de los soportes de participacion en eventos o
reconocimientos importantes a las facultades

FORMATOS IMPRESOS: Acta de constitucion, fichas de inscripcion de proyectos
segun modalidades, Formato F4 de contraloria.
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INVESTIGACION

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 Cdédigo: M-VAP-06 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO SEMILLEROS DE
INVESTIGACION

DESCRIPCION ESPECIFICA

eventos o reconocimientos importantes a las facultades

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Establecer y publicar los términos y condiciones de la i o

1 | convocatoria para la creacién o renovacién de | Vicerrector Academico
semilleros decanos
Conformar y definir el ejercicio del semillero mediante
acta de constituciébn que cuente con el aval de un

2 | docente investigador y nombrar un representante del
semillero de investigacion que lo represente (nombre del Estudiantes y docentes
semillero, tematica, linea de investigacion, integrantes,
objetivos, mision, visién, recursos, estrategias, cronograma
de actividades en formato F4 de la contraloria)

3 | Remitir el acta y anexos a la facultad para surta los Estudiantes con docente
tramites internos de aprobacién

4 | Recepcionar el concepto y los recursos aprobados para Decanos, docentes-
juste del plan operativo estudiantes
Comunicar la decisién mediante carta de reconocimiento

5 | por parte del Vicerrector Académico (secretario el Vicerrector Académico
Consejo Académico)

6 | Ajustar plan operativo en caso de ser necesario Estudiantes — docentes

7 | Desarrollar las activas establecidas para el ejercicio Estudiantes y docentes

8 | Levantar memorias de las actividades implementadas Estudiantes — docentes
por el semillero al decano

9 | Presentar Informe de resultados al Vicerrector

P4 Decanos

Académico
Diligenciar y remitir a Vicerrectoria Académica el

10 | cumplimiento de los requisitos exigidos en las Estudiantes- docentes
convocatorias externas a participar

11 | Entregar copia de los soportes de participacion en

Estudiantes — docentes

Equipo conformado para estudio y ajuste de
procedimientos (docentes y directivos) y Comité Coordinador
profesional de apoyo: Martha Isabel Baldion
Waldrén, Patricia Guzman Gonzalez.

Elaborado Por: Revisado Por

Aprobado Por:

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Codigo: M-VAP-01 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y/O REINDUCCION A LA ACCION
DE PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION

RESPONSABLE: Vicerrectoria Académica y Personal de apoyo

OBJETIVO: Aportar la informacion necesaria sobre el proceso de proyeccion social,
para el debido ejercicio del personal frente al mismo.

RESULTADOS ESPERADOS: Adopcion e implementacién de los procedimientos de
proyeccién social

LIMITES

Punto Inicial: Planear y programar la induccién y/o reinduccién para el personal docente y
estudiantil.

Punto Final: Comparar los requisitos y resultados del ejercié para remisién a Talento
Humano.

FORMATOS IMPRESOS: Registro de convocatoria y registro de asistencia

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 138



PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cédigo: M-VAP-01 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION O/Y REINDUCCION DE LA ACCION DE
PROYECCION SOCIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Vicerrectoria
Planear y programar la induccion y/o reinduccion para el Académicay
1 |personal docente y estudiantil. profesionales de
apoyo
Remitir la tematica a los diferentes facilitadores para que se . .
; y ; > Vicerrectoria
2 |contemple como parte de la induccion y/o reinduccion -
R N Académica
institucional y determinacién del apoyo.
. . Vicerrectoria
3. |Comunicar sobre la fecha, lugar y hora de la presentacion. Académica
Vicerrectoria
4 Preparar la exposicion y demas documentos necesarios Académicay
personal de apoyo
Convocar al personal Vicerrecioria
5 Académica
Ejecutar el programa de induccién y evaluacion del ejercicio y
6 . . . . Personal de apoyo
remitir los resultados a la Vicerrectoria Académica
7 Comparar los requisitos y resultados del ejercié para remisién a Vicerrector
Talento Humano Académico

Equipo conformado para estudio y
procedimientos
profesionales de apoyo Patricia Guzman Gonzéalez
y Martha Isabel Baldién.

Elaborado Por: Revisado Por

ajuste de
directivos) vy

(docentes 'y Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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§“ f&a “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
2 S PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROYECCION SOCIAL

Versién: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cédigo: M-VAP-02 | Péagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICAS EMPRESARIALES O
SUPERVIDASADA Y PASANTIAS

RESPONSABLES: Decanos — Coordinadores de Programa — Estudiantes Directores
de trabajo de grado, Jurados calificadores.

OBJETIVO: Desarrollar acciones en articulacion con los sectores para la
convalidacion del conocimiento y transferencia de tecnologia propios de cada
programa académico.

RESULTADOS ESPERADOS:

Trabajos de Grados en las opciones de Practicas Supervisadas y Pasantias en los
diferentes campos de accion de los programas académicos

Convenios con entidades para el desarrollo de trabajos de grado que permitan el
desarrollo de competencias para el trabajo y el desarrollo social de los estudiantes.

LIMITES

Punto Inicial: Estudio de necesidades y oportunidades para el desarrollo de practicas
empresariales y pasantias

Punto Final: Preparacién y reporte a Vicerrectoria Académica de los resultados del
ejercicio en las modalidades de trabajo de grado desarrollado y aplicacion de
indicadores

FORMATOS IMPRESOS: Registro de Pasantias F01-MVAP02, Registros de
Asesoria y/o acompafiamiento estudiantil, FO1-MVAIO2 Registro de proyectos de
investigacién, monografias, practicas empresariales y proyectos de extension
institucional, FO2-MVAIO5 Acta de sustentacion de trabajo de grado, Fichas de
chequeo de control del plan de calidad, de la matriz de disefio y ficha de valoraciéon
del proyecto para jurados.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL
Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Codigo: M-VAP-02 | Pagina: 2 de 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICAS EMPRESARIALES O SUPERVISADAS Y
PASANTIAS ] )
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Estudio de necesidades y oportunidades para el desarrollo Decanos y coordinadores
1 |de préacticas empresariales y pasantias de programa
Decanos, coordinadores
de programa y docentes
2 | Difusién de necesidades y oportunidades de espacios académicos
relacionados con trabajo
de grado
Establecimiento de contactos con la organizacion para la

3 |recoleccién de informacion y concrecién de compromisos. Estudiantes,
Preparacion del documento para la formalizacion del

4 |vinculo de conformidad con el tipo de vinculo a generar Decanos
(convenio o carta de compromiso)

5 Revision, ajuste y refrendacion de convenios o0 recepcion Rector, asesor juridico
de cartas de compromiso aprobadas. . decanos y organizaciones
Elaboracion e Inscripcion de la propuesta utilizando el
registro de Pasantias FO01-MVAPO2 o el FO01-MVAIO2

6 Rggl;tro de proyectos de investigacion, monografl_a,s, Autores del proyecto
practicas empresariales y proyectos de extension
institucional a la decanatura

7 Estuqlo _de la prppugstq de a_cue_rdola su pertinencia, Comité Curricular
académica, social, técnica e institucional

8 Designacion del o!l,rector para el proyecto de trabajo de Decano, Comité Curricular
grado en proyeccion social

9 | Ajuste o formulacion de una nueva propuesta si es exigido. Estudiantes, Director del

proyecto
. . L . Director del proyecto,
10 |Ejecucion del proyecto de grado en proyeccion social Estudiantes
11 | Seguimiento al desarrollo del proyecto Director del Proyecto
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PROYECCION SOCIAL

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cédigo: M-VAP-02 | Pagina: 3de 3

NOMBRE  DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICAS
SUPERVISADAS Y PASANTIAS

EMPRESARIALES O

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revision de los informes periddicos presentados por los :

12 . . P Director del proyecto,
estudiantes y registro de la asesoria prestada

13 |Elaboracién del informe final segin reglamento Estudiantes

14 Entrega del informe final con aprobacién del director a la Estudiantes
decanatura

15 | Designacion de jurado para la evaluacion del proyecto Decano

16 |Entrega de observaciones a los estudiantes Jurado del proyecto

17 Ajuste del documento segun las observaciones planteadas Director del proyecto,
por el jurado Estudiantes

18 Sustentacién del informe de trabajo de grado ante el Estudiant
jurado vy el representante del sector studiantes

19 Emision del concepto del trabajo de grado a la decanatura, Jurado d .
junto con la ficha de valoracion del proyecto. urado de proyecto
Revision, registro y verificacion de la informacion de los

20 trabajos de grado en la ficha de chequeo del plan de| Coordinador del programa y
calidad para los proyectos de practica empresarial decano
(supervisada) y pasantia

1 Revision, registro y verificacion de la informacion Director y jurados
registrada en la fichas de chequeo de la matriz de disefio. calificadores

27 Remision del Acta de aprobaciéon del requisito de trabajo b
de grado a la oficina de Registro y Control Académico ecano
Preparacion y reporte a Vicerrectoria Académica de los Decanos v Coordinadores de

23 |resultados del ejercicio en las modalidades de trabajo de >|/3

S . rograma

grado desarrollado y aplicacién de indicadores
Remision de los documentos finales o trabajos de grado a

24 Decano

la Biblioteca

Equipo conformado para estudio y ajuste de
procedimientos (docentes 'y directivos) vy Comité Coordinador
profesionales de apoyo Patricia Guzman Gonzalez
y Martha Isabel Baldion.

Elaborado Por: Revisado Por

Aprobado Por:

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Coédigo: M-VAP-03 |  Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OFERTA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
INTERNA Y EXTERNA A TRAVES DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS EN FORMACION
ACADEMICA E INFORMAL

RESPONSABLE: DECANATURAS, COORDINADORES DE PROGRAMA Y
DOCENTES

OBJETIVO: Establecer y generar acciones de atencion al entorno a través de la
oferta en educacion académica y educacion informal.

RESULTADOS ESPERADOS:

- Oferta de Educacion Académica e Informal.

- Ingresos econdmicos producto de la venta de los servicios

LIMITES
Punto Inicial: Definicion de servicios y de responsabilidades
Punto Final: Preparacion y reporte a Vicerrectoria Académica de los resultados de

la Oferta de Servicios

FORMATOS IMPRESOS: Formatos 4 y 4A de Planeacion, FO1-MVAIO2 Registro de
proyectos de investigacién, monografias, practicas empresariales y proyectos de
extension, registros de asistencia y evaluacion docentes.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 4.0 |

Fecha: Diciembre de 2010 |

C6digo: M-VAP-03 |

Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OFERTA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD INTERNA
Y EXTERNA A TRAVES DE LOS PROGRAMAS EN EDUCACION ACADEMICA E

INFORMAL
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Vicerrector académico,
1 Decanos y Coordinadores

Definicion de servicios y de responsabilidades.

de Programa

Conformacion de equipos de trabajo para el desarrollo de

Vicerrector Académico y

2 | Proyeccién Social en Formacién Académica. Decanos
3 | Elaboracién de las propuestas de servicios. Equipos de trabajo para la
proyeccion social
Presentacibn de las propuestas ante las instancias Decanos y equipos de
4 | respectivas para su aprobacion. trabajo para la proyeccion
social
Diligenciamiento de los parametros exigidos por el ente| Decanosy equipos de
5 |territorial correspondiente a la educacién académica trabajo para la proyeccion
social
6 |Remisién de solicitud de registro si el caso lo amerita Rector
Divulgacién del reconocimiento del Registro de la oferta en Rector
7 |formacion académica a los decanos y equipos de trabajo de
proyeccion social
Diligenciamiento del Formato 4 Planeacién Operativa Decano
8 |Contraloria
9 | Ejecucion de las propuestas académicas Decanos , coordinadores de
programas y docentes
orientadores
10 | Diligenciamiento de avances en Formato de seguimiento de Decano

Planes Operativos segun Formato 4 A Contraloria
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cddigo: M-VAP-03 | Péagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OFERTA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD INTERNA'Y
EXTERNA A TRAVES DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS EN EDUC. ACADEMICA E
INFORMAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracién listados para expedicién de certificados de Decanaturas, Coordinadores
11 P de los Programas
aprobacion Académicos
12 Entrega de Certificados o constancias a los participantes Decanaturas
Registro de los cursos de educaciébn Académica y
remision de reporte de listados de personal participante a
13 ) S Decano
Registro y Control Académico
Preparacion y reporte a Vicerrectoria Académica de los
resultados del ejercicio de oferta de servicios en .
14 - L - Coordinadores de Programas
educacion académica
Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Equipo conformado para estudio y ajuste de
procedimientos (docentes 'y directivos) vy Comité Coordinador Rector
profesionales de apoyo Patricia Guzman Gonzalez
y Martha Isabel Baldién.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

\NSTI7,

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cédigo: M-VAP-04 | P4gina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OFERTA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
INTERNA Y EXTERNA A TRAVES DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS EN
ASESORIAS — CONSULTORIAS Y OTRO TIPO DE SERVICIOS

RESPONSABLE: RECTORIA, VICERRECTORIA ACADEMICA, DECANATURAS

OBJETIVO: Establecer y generar acciones de atencion al entorno a través de la
oferta de asesorias y consultarias.

RESULTADOS ESPERADOS:
- Prestacion de servicios de asesorias y consultorias a la comunidad en general.

- Ingresos econdmicos producto de la venta de los servicios

LIMITES
Punto Inicial: Definicion de servicios y de responsabilidades

Punto Final: Divulgacion y publicacion de resultados

FORMATOS IMPRESOS: Formatos 4 y 4A de Planeacion, FO1-MVAIO2 Registro de
proyectos de investigacion, monografias, practicas empresariales y proyectos de
extension, registros de asistencia y evaluacion docentes.
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PROYECCION SOCIAL

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 4.0 |

Fecha: Diciembre de 2010 |

Codigo: M-VAP-04 |

Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OFERTA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

INTERNA Y EXTERNA A :I'RAVES DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS EN
ASESORIAS — CONSULTORIAS Y OTRO TIPO DE SERVICIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion y tramite de convocatorias de entidades
1 |gubernamentales o privadas e ideas conforme a las areas Rector, Vicerrector
y requerimientos de acuerdo a las lineas de investigacion, académico, Decanos
experticia en el ramo y oportunidades del mercado.
2 | Evaluacién de la factibilidad de la participacion conforme a Consejo Académico
los recursos existentes
3 |Seleccion, definicibn de servicios y de las Consejo Académico
responsabilidades
4 | Comunicacion a los equipos de trabajo para la accién de| Vicerrector académico,
Proyeccion Social Decanos
5 |Elaboracion de las propuestas técnicas equipos de trabajo para la
proyeccion social
Decanos y equipos de
6 |Presentacibn de la propuestas ante las instancias| trabajo para la proyeccion
respectivas para su aprobacion social
7 Diligenciamiento y Remision Plan Operativo a la Oficina| Decanos, Coordinadores
de Planeacion en Formato F4 para estudio y aprobacién | Vicerrectoria administrativa
de recursos por parte del Comité de Planificacién
Decanos y equipos de
8 | Establecimientos de contactos definicion de compromisos | trabajo para la proyeccién
y de aceptabilidad de la propuesta social
9 | Remision de la documentacion a la Asesoria Juridica para Decano
levantamiento del convenio o Contrato
10 |Revision y legalizacion del contrato o convenio con la | Asesoria Juridica y entidad

entidad externa

Externa
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PROYECCION SOCIAL

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 4.0

Fecha: Diciembre de 2010 | Céddigo: M-VAP-04 | Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OFERTA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD

INTERNA Y EXTERNA A TRAVES DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS EN
ASESORIAS — CONSULTORIAS Y OTRO TIPO DE SERVICIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Ejecucién de la programacion de actividades equipos de t_rgbajo para la
11 proyeccion social
12 Seguimiento y reporte de avance Decanos
Reporte de resultados Asesor de pIan_eacnon,
13 Decanos y equipos de
trabajo de proyeccion social
Coordinador Programa
14 | Revision del cumplimiento de requisitos
Decano
15 | Verificacion del ejercicio
16 Preparacion y reporte a Vicerrectoria Académica de los Decano

resultados de la Oferta de Servicios

Equipo conformado para estudio y ajuste de

Elaborado Por: Revisado Por

Aprobado Por:

procedimientos (docentes y directivos) vy Comité Coordinador Rector

profesionales de apoyo Patricia Guzman Gonzalez
y Martha Isabel Baldion.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cddigo: M-VAP-05 | Péagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXTENSION DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS

RESPONSABLE: Rectoria, Vicerrector Académico, Funcionario de apoyo de la
Vicerrectoria Académica, Decanos y Coordinadores de Programa

OBJETIVO: Oferta y desarrollo de los programas académicos de la institucion a
través de convenios con otros entes.

RESULTADOS ESPERADOS: Programas académicos en otros municipios Yy
programas académicos integrados con instituciones de la educacién media.

LIMITES

Punto Inicial: Planeacion del establecimiento de vinculos para la oferta de
programas en otros espacios o ampliacion de la oferta

Punto Final: Evaluacion de las extensiones

FORMATOS IMPRESOS: Formatos 4 y 4A de Planeacion, FO1-MVAIO2 Registro de
proyectos de investigacion, monografias, practicas empresariales y proyectos de
extension y formatos MEN.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Srerrene,
g g PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
- >

PROYECCION SOCIAL

Version: 40 | Fecha: Diciembre de 2010 |

Cddigo: M-VAP-05

| Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXTENSION DE

ACADEMICOS

LOS PROGRAMAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Planeacion y Gestidn en el establecimiento de vinculos para
la oferta de programas académicos en todos los niveles.

Rectoria, Vicerrector
Académico, Decanos

2 | Autorizacién para el establecimiento de vinculos o ampliacion
de los existentes.

Consejo Académico

Inscripcion de la propuesta utilizando el registro de
3 FO1-MVAIO2 Registro de proyectos de investigacion,
monografias, practicas empresariales y proyectos de
extension institucional, asi como el Formato de Planeacion
en la Vicerrectoria Académica y el Formato de Planeacion
Operativa

Vicerrector Académico y
funcionario de apoyo

4 | Ejecucion de la propuesta de Gestion para el establecimiento
de vinculos

Funcionario de apoyo

5 | Gestidn interna y externa para la definicion de términos

Funcionario de apoyo

6 Realizar y presentar el estudio de viabilidad al Consejo
Académico

Funcionario de apoyo

Presentacion de los términos y la documentacion soporte al
7 |Vicerrector Académico para el tramite interno y externo
correspondiente

Funcionario de apoyo

Presentacion de la Oferta de Servicios de Formacion ante los
8 |entes vinculados al proceso

Funcionario de Apoyo y
Coordinadores de los
Programas Académicos

Reporte de avances y resultados de la gestién de la oferta de
9 programas en nuevos espacios o en articulacion a la Oficina
de Planeacién en el Formato F4

Funcionario de Apoyo y
Coordinadores

10 |Evaluacion del Ejercicio de Extension

Decanos y funcionario de
apoyo

Elaborado Por: Revisado Por
Equipo conformado para estudio y ajuste de
procedimientos (docentes y directivos) y profesionales
de apoyo Patricia Guzman Gonzalez y Martha Isabel

Baldién.

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cddigo: M-VAP-06 | PAagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A
EGRESADOS

RESPONSABLE: RECTORIA, VICERRECTOR ACADEMICO, DECANOS

OBJETIVO: Desarrollar acciones que den continuidad al vinculo con el egresado, de
modo tal que sea posible la valoracion y mejoramiento de su accién tanto en el medio
social y laboral, como en el desarrollo institucional.

RESULTADOS ESPERADOS:
« Registro de datos actualizados en base de datos.
« Servicios a egresados

. Participacién de egresados en los organismos institucionales
« Aplicativo en la pagina WEB institucional

LIMITES

Punto Inicial: Recepcién de listados de egresados graduados periddica proveniente
de Registro y Control Académicos

Punto Final: Registro de informacion de interés para la comunidad de egresados del

ITFIP en la pagina WEB

FORMATOS IMPRESOS: Listados de egresados y documentos relacionados.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 4.0 |

Fecha: Diciembre de 2010 |

Cdbdigo: M-VAP-06

| Péagina: 2de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcionar los listados de egresados graduados
1 |periddica proveniente de Registro y Control Decanos
Académicos
2 | Aplicar la ficha de seguimiento a futuros egresados Vicerrectoria Académica,
Registro y Control Académico
3 Aplicar la ficha de seguimiento, permanentemente, a | Vicerrectoria Académica, Equipo
egresados antiguos encargado
4 | Actualizar periédicamente las bases de datos de los Secretarias decanaturas
egresados por programa
5 | Hacer la Impresion periédica de base de datos Secretarias decanaturas
6 Reportar las Estadisticas a la Vicerrectoria | Coordinadores de los Programas
Académica y Planeacion Académicos
7 | Solicitar el listado de egresados carnetizados a Vicerrectoria Academica
Registro y Control Académico
8 |Diseflar la oferta de servicios para egresados Vicerrectoria Académica,
(descuentos educativos, servicios locativos y de
bienestar, etc.)
9 |Elaborar y Presentar la Planeacion Operativa a la Vicerrectoria Académica
Oficina de Planeacion
10 |Solicitar y alistar los recursos necesarios para el Vicerrectoria Académica,
encuentro de egresados Vicerrectoria Administrativa
11 |Convocar a los egresados para la participacion en el Decanos, Coordinadores
evento a traves de los medios necesarios. Programas Académicos,
Docentes, Administrativos
Vicerrectoria Académica,
12 |Realizar el evento de encuentros de egresados Vicerrectoria Administrativa,

Decanos, Coordinadores de los
Programas Académicos,
Docentes, Administrativos
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 4.0 |

Fecha: Diciembre de 2010 |

Cddigo: M-VAP-06

| Péagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Vicerrector Académica,
13 | Evaluar el evento de encuentro de egresados Decanos, Coordinadores de
Programa, Docentes,
Administrativos
14 |Reportar los Resultados del Ejercicio Vicerrectoria Académica
Rectoria, Vicerrector
15 |Retroalimentar con las instancias pertinentes la Académico, Decanos,
evaluacién del programa Coordinadores de
Programa,
Recepcionar de las decanaturas la informacion de interés
16 |para Io_s egr,esados, con e_I ,fln de mantener una constante Vicerrector Académico
comunicacion y actualizacion.
17 |Registrar la informacion de interés para la comunidad de

egresados en la pagina WEB de la institucion.

Equipo de investigacion y
proyeccion social

Equipo conformado para estudio y
procedimientos
profesionales de apoyo Patricia Guzman Gonzalez
y Martha Isabel Baldién.

Elaborado Por: Revisado Por
ajuste de

(docentes 'y directivos) vy

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 4.0 Fecha: Diciembre de 2010 Cédigo: M-VAP-07 Pagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPI'_EMENTACION DEL SISTEMA
EVALUATIVO DEL EJERCICIO DE PROYECCION SOCIAL DEL PROGRAMA

RESPONSABLE: VICERRECTQRiA ACADEMICA - EQUIPO DE
INVESTIGACIONES Y PROYECCION SOCIAL — DECNATURAS — GRUPOS DE
TRABAJO

OBJETIVO: Evaluar el desarrollo del ejercicio de la Proyeccion Social de los
programas e institucional.

RESULTADOS ESPERADOS:

. Estadisticas sobre el desarrollo de la Proyeccién Social en el programa.

« Determinar el radio de accion de cada programa y de la institucion en general

. Pautas para la planeacion del ejercicio de la proyeccion Social en el programa.

« Pautas para la continuidad y profundizacion de la linea

LIMITES

Punto Inicial: Consolidacién de resultados del ejercicio de la Proyeccion Social por
programa académico

Punto Final: Medicion del Impacto

FORMATOS IMPRESOS: Documentos y registros relacionados
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 Cddigo: M-VAP-07 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IMPLEMENTACION DEL SISTEMA
EVALUATIVO DEL EJERCICIO DE LA PROYECCION SOCIAL DEL PROGRAMA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Consolidar y remitir los resultados del ejercicio de la Vicerrectoria
proyeccion social en la institucion a la vicerrectoria Académicay
Académica. funcionarios de apoyo
Vicerrectoria
2 Hacer la medicion de la proyeccion social de la institucion a Académica y
través de criterios e indicadores de valoraciéon funcionarios de apoyo
3 Retroalimentar a Vicerrectoria Académica con los resultados Vicerrectoria
obtenidos a fin de plantear estrategias de desarrollo Académica
4 Divulgar y publicar los resultados de la medicion para tomar Vicerrectoria
acciones pertinentes. Académica
Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Equipo conformado para estudio y ajuste de
procedimientos (docentes y directivos) vy Comité Coordinador Rector
profesionales de apoyo Patricia Guzman Gonzalez
y Martha Isabel Baldién.
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“ITFIP”
INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Versioén: 4.0 Fecha: Octubre de 2011 |Cddigo: M-VAR-01 |[Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION DE ESTUDIANTES A PROGRAMAS
ACADEMICOS.

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Garantizar la inscripcion de aspirantes a ingresar a la Institucion de los
diferentes programas académicos que se ofertan, alistandolas para su respectiva
seleccion.

RESULTADOS ESPERADOS: Informacién organizada con los documentos soportes
para abrir la respectiva hoja de vida del estudiante y que sirva para las entrevistas
de seleccion.

LIMITES

Punto Inicial: Desde la publicacion por pagina web, carteleras de la informacion de
requisitos de admisién y matricula de estudiantes segun calendario académico, en
la oficina de Registro y Control Académico.

Punto Final: Enviar a Financiera y Bienestar universitario los listados de los

estudiantes admitidos, para el tramite de estimulo educativo y liquidacion de
Matricula Financiera.

FORMATOS IMPRESOS: Formulario de Inscripcién, Certificado de Inscripcion.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 156




“ITFIP”

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 4.0

Fecha: Octubre de 2011

Codigo: M-VAR-01

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION DE ESTUDIANTES A PROGRAMAS

ACADEMICOS.
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Publicar la informacién de requisitos de admision y Profesional

1 matricula de nuevos estudiantes en las carteleras, Universitario
pagina web y oficina de Registro y Control Académico. Secretaria
Entregar el Formulario y el pin respectivo para que la Prpfesipna}l

2 . e . ! Universitario
inscripcion se realice por pagina web )

Secretaria

Recepcionar los formularios debidamente diligenciados Profesional

3 con los documentos y soportes exigidos para el Universitario
proceso Secretaria

4 Imprime Reporte de aspirantes inscritos en el RYCA Secretaria
Desarrollar el proceso de seleccion de aspirantes a los

5 programas Y realizacién de entrevistas. Decanos Facultades
Verifica listados definitivos de inscritos admitidos. .

6 Secretaria

Profesional Encargado ARYCA

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 4.0 |Fecha: Octubre de 2011 Codigo: M-VAR-02 |Pagina: 1de?2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULA ESTUDIANTES NUEVOS

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Matricular académicamente a los estudiantes nuevos admitidos en los
diferentes programas ofertados por el ITFIP.

RESULTADOS ESPERADOS: Estudiante matriculado con el cumplimiento de los
requisitos.

LIMITES

Punto Inicial: Desde la verificacion de la inscripcion

Punto Final: Archivar y registra en el RYCA, érdenes de Matricula Diligenciadas en las
respectivas carpetas por programas académicos.

FORMATOS IMPRESOS: Formato preimpreso Orden de Matricula, financiera y
académica.
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“ITFIP”

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 4.0 Fecha: Octubre de 2011 | Cddigo: M-VAR-02

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULA DE ESTUDIANTES NUEVOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcionar y revisar la documentacion del estudiante Profesional
1 admitido requerido para la matricula por primera vez, Universitario
con la Orden de Matricula Financiera. Secretaria
Elaborar Hoja de vida y guardarla en carpeta con la Profesional
2 documentacion entregada por el estudiante. Universitario
Secretaria
Alimentar el sistema con la informacibn de la
3 docu}mentamon/ re_clblda para la generacién de Orden de Analista de Sisternas
matricula académica.
Archivar Ordenes de Matricula Diligenciadas en las
4 respectivas carpetas por programas académicos. Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado ARYCA Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 4.0 Fecha: Octubre de 2011 |Cdédigo: M-VAR-03 |Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULA ESTUDIANTES ANTIGUOS

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Renovar la Matricula académica a los estudiantes antiguos de los
diferentes programas ofertados por el ITFIP.

RESULTADOS ESPERADOS: Matricula Académica renovada, de acuerdo al
cumplimiento de los requisitos debidamente registrados en el RYCA.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcionar la documentacion requerida y verificar que esta cumpla
con los requisitos para la renovacion de la matricula y refrendacion del carné.

Punto Final: Hasta la Matricula académica realizada y el archivo de la
documentacion del proceso en las respectivas carpetas por programas Académicos.

FORMATOS IMPRESOS: Formato preimpreso Orden de Matricula.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 4.0 | Fecha: Octubre de 2011

Cdédigo: M-VAR-03 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULA DE ESTUDIANTES ANTIGUOQOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcionar la documentacién requerida y verificar Profesional
1 gue esta cumpla con los requisitos para la renovaciéon Universitario
de la matricula y refrendacién del carné. Secretaria
Actualizar la Hoja de vida ubicada en la carpeta con la
2 documentacion entregada por el estudiante. Secretaria
Alimentar el sistema con la documentacion recibida
5 | Ppara el _ ,reglstro de la matrlcula,academlca, previa |, iista de Sistemas
generacion de las Ordenes de Matricula.
Recepciona Ordenes de Matricula de las respectivas
Facultades para su respectiva refrendacion vy .
4 . v . . Secretaria
verificacion de asignaturas a matricular por parte de las
Decanaturas.
Archivar documentacion del proceso en las respectivas
5 carpetas por programas Académicos. Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado ARYCA Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 4.0 Fecha: Octubre de 2011 Codigo: M-VAR-04 |P&agina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INFORMACION A BASE DE
DATOS

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Registrar y mantener actualizada la informacion académica, llevando
oportunamente el registro en el RYCA para hacer seguimiento y control del desarrollo
y evolucion de la formacién académica de los estudiantes del ITFIP.

RESULTADOS ESPERADOS: Informacion ingresada y actualizada en base de datos
gue permitan generar listados, hojas de trabajo, planillas de calificaciones e informes
de resultados.

LIMITES

Punto Inicial: Desde la apertura a los periodos académicos el Ingreso de Fechas al
RYCA para los respectivos periodos académicos.

Punto Final: Cierre de periodos académicos

FORMATOS IMPRESOS: Reportes del Sistema.
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INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 4.0 Fecha: Octubre de 2011 Cdodigo: M-VAR-04 Pagina: 2de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE INFORMACION A BASE DE
DATOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Crear en el RYCA los respectivos periodos

1 o Analista de sistemas
académicos.

5 Actualizar el registro de planes de estudios por Analista de sistemas
programas.
Registrar a los nuevos Docentes por asignaturas y por

3 Horarios programados por las Facultades. Analista de sistemas
Registrar las Matriculas de los estudiantes segun las : :

4 o : Analista de sistemas
ordenes diligenciadas.

5 Regi;trar las asignaturas matriculadas segun érdenes y Analista de sistemas
horarios de clase.

6 Entregar las Hojas de Trabajo a cada docente, previo Profesional
control de entrega. Universitario

r Verificar el ingreso de notas de las asignaturas de los Profesional
diferentes docentes. Universitario

8 Realizar las correcciones 6 modificaciones 6 adiciones Profesional
de las calificaciones ingresadas al sistema via web. Universitario Analista

de sistemas

Ingresa al RYCA notas de habilitaciones, validaciones Profesional

9 y correcciones y demas novedades establecidas en el | Universitario Analista
reglamento. de sistemas

10 Elaborar y emitir los promedios de calificaciones Analista de sistemas

semestrales cuando se requiera.

Profesional Encargado ARYCA Comité Coordinador

Elaborado Por: Revisado Por:

Aprobado Por:
Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 4.0 |Fecha: Octubre de 2011 Codigo: M-VAR-05 |Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONSTANCIAS,
CERTIFICADOS, DUPLICADO DE DIPLOMAS Y COPIAS ACTAS DE GRADO.

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Garantizar oportunamente la elaboracion de los documentos que
certifiquen las actividades desarrolladas por los estudiantes dentro de su proceso de
formacion académica.

RESULTADOS ESPERADOS: Brindar oportunamente los requerimientos solicitados
por los estudiantes 6 entes de control.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcionar el recibo de pago del documento solicitado.

Punto Final: Entrega oportuna del documento y archivo de copias.

FORMATOS IMPRESOS: Papeleria membreteada, Certificaciones, recibos,
constancias.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 164




“ITFIP”

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 4.0

Fecha: Octubre de 2011

Cdodigo: M-VAR-05

Pagina: 2 de 2

NOMBRE

DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION

DE CONSTANCIAS,

CERTIFICADOS, DUPLICADO DE DIPLOMAS Y COPIAS ACTAS DE GRADO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Repgpmonar el recibo de pago del documento Secretaria
solicitado.
Revisar la informacién de registro de matriculados ,

2 »” Secretaria
para laborar el documento solicitado..
Revisar la informacién de registro de calificaciones .

3 . N Secretaria
para la elaboracién de certificado de notas.
Refrendar los documentos elaborados con la firma : . o

4 . Profesional Universitario
autorizada

5 Elaborar copia de Acta de Grado, previa verificacion Secretaria
libro de Actas segun No. de Acta y Fecha.

6 Rgfrendar copia ,dell Acta de Grado por parte del Profesional Universitario
Vicerrector Académico.
Elaborar Duplicado de Diploma, previa verificacion .

7 . ) Secretaria
del libro de registro.

8 R_efrendar el Dl{plllcado de Diploma por parte de los Profesional Universitario
directivos académicos responsables.
Entregar los documentos solicitados dejando

9 |constancia del acto con la firma de recibido por el Secretaria
interesado.

10 Archivar copias Secretaria

Profesional Encargado ARYCA

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 4.0 |Fecha: Octubre de 2011 Cddigo: M-VAR-06 |Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANEJO DEL ARCHIVO DE
GESTION.

RESPONSABLE: Profesional Universitario.

OBJETIVO: Organizar y archivar la documentacion generada en la dependencia de
acuerdo a los lineamientos de la normativa vigente.

RESULTADOS ESPERADOS: Tener disposicion oportuna y de facil acceso toda la
informacion documental que se genera en el proceso producto de su funcion.

LIMITES

Punto Inicial: Desde la produccién y elaboracion, recepcion de documentos

Punto Final: Archivo de documentos segun series documentales establecidas en la
institucion

FORMATOS IMPRESOS: Carpetas con sus respectivos soportes
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 4.0 |Fecha: Octubre de 2011 Caodigo: M-VAR-06 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANEJO DEL ARCHIVO DE
GESTION.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Organizar y archivar la correspondencia interna y
1 |externa segun series documentales. Secretaria

Enviar los documentos al Archivo Central segun el
tiempo de permanencia asignado por la Tabla de

., Secretaria
Retencion Documental.

Organizar y archivar las hojas de vida de los

. ; Secretaria
estudiantes por programa, jornada y semestre cursado.

Organizar y archivar las hojas de vida de los
4 |estudiantes desertores por programa, Yy periodo Secretaria
académico de ingreso.

Organizar y archivar las hojas de vida de los egresados

5 graduados por programa, y niumero de acta de grado. Secretaria
Organizar  archivar  reporte de novedades por .
6 . L ) Secretaria
programa y periodo académico por estudiante.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado ARYCA Comité Coordinador Rector
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“ITFIP”
INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 4.0 |Fecha: Octubre de 2011 Codigo: M-VAR-07 |Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ESTADISTICAS DE POBLACION
ESTUDIANTIL EN EL SNIES.

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Registrar oportunamente en el sistema SNIES la informacién estadistica
de la poblacion estudiantil de manera semestral.

RESULTADOS ESPERADOS: Cumpliendo con las disposiciones del Ministerio de
Educacion Nacional, registro oportuno en el SNIES de la informacion estadistica de la
poblacién estudiantil.

LIMITES
Punto Inicial: Desde la consulta de informaciéon al RYCA

Punto Final: Hasta el Registro certificado por parte del MEN

FORMATOS IMPRESOS: Estadisticas
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“ITFIP”
INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 4.0 |Fecha: Octubre de 2011 |Cdédigo: M-VAR-07 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ESTADISTICAS DE POBLACION
ESTUDIANTIL EN EL SNIES.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Registrar en el SNIES la informacion requerida en

. : . Vicerrector Académico
concordancia con los registros realizados en RYCA.

Validar la informacion registrada segin metodologia

2 SNIES Jefe de Dependencia
Reportar a las Dependencias que solicitan la :
3 informacién registrada en el SNIES Jefe de Dependencia
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado ARYCA Comité Coordinador Rector
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“ITFIP”
INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 4.0 Fecha: Octubre de 2011 |CdAdigo: M-VAR-08 |Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE TITULOS DE EDUCACION
SUPERIOR.

RESPONSABLE: Jefe de dependencia

OBJETIVO: Verificar y organizar la documentacion necesaria para el otorgamiento de
titulos de los diferentes programas académicos.

RESULTADOS ESPERADOS: Titulo profesional otorgado de conformidad con los
requisitos establecidos en el reglamento estudiantil.

LIMITES

Punto Inicial: Revisar los requisitos para validar el otorgamiento del Titulo (Acta de
certificacion de trabajo de grado, paz y salvo institucional, plan de estudio, hoja de vida

del estudiante).

Punto Final: Entregar los Diplomas con las Actas de Grado y libro de Actas
diligenciado al encargado de la ceremonia de graduacién para su respectiva gestion

FORMATOS IMPRESOS: Diplomas, actas, libro.
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INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Versién: 4.0

Fecha: Octubre de 2011

Cédigo: M-VAR-08

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE TITULOS DE EDUCACION
SUPERIOR.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Revisar los requisitos para validar el otorgamiento
del Titulo (Acta de certificacion de trabajo de grado,

Profesional Universitario

1 paz y salvo institucional, plan de estudio, hoja de| Auxiliar Administrativo
vida del estudiante).
5 Elaborar el listado de relacion de graduandos. Auxiliar Administrativo
3 Recepcionar los diplomas elaborados y revisar Profesional Universitario
4 Elaborar el Acta de Grado por cada graduando. Auxiliar Administrativo
5 Enwar los D|plom.as y Actas de grado para las Auxiliar Administrativo
firmas del Rector, Vicerrector y Decano.
6 Recepcionar los Diplomas y Actas firmados Auxiliar Administrativo
! Registrar los graduandos en el libro de registro. Profesional Universitario
Entregar los Diplomas con las Actas de Grado,
carnets de egresado y libro de Actas diligenciado al
8 |encargado de la ceremonia de graduacion para su| Jefe de Dependencia

respectiva gestion.

Profesional Encargado ARYCA

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP”
INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 4.0 |Fecha: Octubre de 2011 Cdodigo: M-VAR-09 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULA POR TRANSFERENCIA O
REINTEGRO DE ASPIRANTE.

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Llevar a cabo el procesos de matricula por transferencia del Estudiante
gue proviene de otras Instituciones o el de reintegro.

RESULTADOS ESPERADOS: Matricula registrada segun los requisitos exigidos por
el reglamento estudiantil.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcionar la solicitud de transferencia o reintegro con la respectiva
acta de homologacién elaborada por la Decanatura.

Punto Final: Desarrollar el proceso de Matricula equivalente al alumno que se
reintegra a la institucién o proviene de otra institucion educativa, presentando todos
los documentos, soportes requeridos para este fin.

FORMATOS IMPRESOS: Orden de matricula, oficios
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Versioén: 4.0 | Fecha: Octubre de 2011 Cédigo: M-VAR-09 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULA POR TRANSFERENCIA O
REINTEGRO DE ASPIRANTE.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recepcionar la solicitud de transferencia o reintegro
1 |con la respectiva acta de homologacion elaborada
por la Decanatura.

Profesional Universitario
Auxiliar Administrativo

Desarrollar el procedimiento de Matricula
5 9stabIeC|do en la institucion para el alumno que Auxiliar Administrativo
ingresa, presentando todos los documentos,
soportes requeridos para este fin.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado ARYCA Comité Coordinador Rector
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S ”«a “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
£ 2
2 s PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAB-01 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
DE SALUD

RESPONSABLE: Encargado Bienestar Universitario

OBJETIVO: Procurar el mejoramiento permanente de las condiciones ambientales,
fisicas y psiquicas de la comunidad, mediante programas preventivos y correctivos
gue contribuyan a un buen desempefio.

RESULTADOS ESPERADOS: Disminuir al maximo los niveles de enfermedad por
medio de la promocién y prevencion a través de consultas y capacitacién personal,
grupal y visual.

LIMITES

Punto Inicial: Disefiar y presentar actividades en promocion, prevencion y servicios
de salud ante el Consejo Académico y Rectoria para su aprobacion.

Punto Final: Control y evaluacion de las actividades y servicios de salud.

FORMATOS IMPRESOS: Planilla de registro de capacitacion.
Historias clinicas. (FO6 -MVAB-07)
Estadisticas.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0 ‘ Fecha: Julio de 2010 Caodigo: M-VAB-01 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
DE SALUD.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Disefiar y presentar actividades en promocion, Encargado de
prevencion y servicios de salud ante el Consejo | Bienestar Universitario.
Académico y Rectoria para su aprobacion.

2 Promocionar y difundir las actividades de promocion, Encargado de
prevencion y servicios en salud en la comunidad | Bienestar Universitario.
académica. Enfermera

Bienestar Universitario.

3 Ejecutar las actividades y servicios de salud. Profesionales de la
salud.
4 Control y evaluacion de las actividades y servicios de Encargado de
salud. Bienestar Universitario.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado Bienestar Universitario Comité Coordinador Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 | Cédigo: M-VAB-02 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS Y RECREATIVAS.

RESPONSABLE: Encargado Bienestar Universitario

OBJETIVO: Promover el aprovechamiento del tiempo libre y el desarrollo y practica
del deporte.

RESULTADOS ESPERADOS: Participacion de la comunidad académica; estudiantes,
docentes y personal administrativo.

LIMITES

Punto Inicial: Disefiar y presentar el calendario semestral de las actividades
deportivas y recreativas ante la Vicerrectoria Académica y Consejo Académico para
su aprobacion.

Punto Final: Informe final

FORMATOS IMPRESOS: Carteleras
Planilla de inscripcién
Planillas de juegos
Estadisticas
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0

Fecha: Julio de 2010

Caodigo: M-VAB-02

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
DEPORTIVAS Y RECREATIVAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Disefiar y presentar el calendario semestral de las

1 actividades deportivas y recreativas ante la| Encargado de Bienestar
Vicerrectoria Académica y Consejo Académico Universitario.
para su aprobacion.

2 Promocionar y difundir los eventos deportivos y | Encargado de Bienestar
recreativos a la comunidad académica. Universitario.
Inscribir los  participantes de las actividades

3 deportivas y recreativas. Secretaria Bienestar

Universitario.
Ejecutar las actividades y/o eventos deportivos y Docentes catedraticos

4 recreativos. area Deportiva
Control y evaluacion de las actividades deportivas | Encargado de Bienestar

5 |y recreativas. Universitario.
Elaborar informe estadisticos y cuadro de honor a Docentes catedraticos

6 | jefatura de dependencia. area Deportiva

7 Informe final Encargado de Bienestar

Universitario.

Elaborado Por:
Profesional Encargado Bienestar
Universitario

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 | Codigo: M-VAB-03 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE
ACTIVIDADES CULTURALES

RESPONSABLE: Encargado Bienestar Universitario

OBJETIVO: Promover y fortalecer las aptitudes artisticas de la comunidad académica
con el fin de contribuir al desarrollo de los valores folcléricos, autdctonos y culturales.

RESULTADOS ESPERADOS: Conformacion y consolidacion de grupos
institucionales artisticos y culturales (Danzas, Mdsica, Teatro, etc.).

LIMITES

Punto Inicial: Disefar y programar eventos culturales y conformacion de grupos.

Punto Final: Presentar informe final y reporte de estadisticas

FORMATOS IMPRESOS: Carteleras de promocion.
Planilla de registro de eventos y de asistencia (F08-MGCDO02)
Estadisticas
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Versién: 4.0 | Fecha: Julio de 2010

| C6digo: M-VAB-03 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE
ACTIVIDADES CULTURALES

DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Diseflar y programar eventos culturales vy

conformacioén de grupos.

Encargado de Bienestar
Universitario.

2 Presentacion para aprobar vy disefiar la
programacién de eventos culturales y conformacion
de grupos, a la Vicerrectoria Académica y al
consejo académico.

Vicerrectoria Académica.
Consejo Académico.

Promocion y difusion del calendario de eventos
3 culturales.

Encargado de Bienestar
Universitario.

4 Conformar grupos institucionales y ejecucion
Calendario.

Encargado de Bienestar
Universitario.
Docentes hora Catedra
area Cultural y Social

5 Control y evaluacion de los eventos culturales.

Encargado de Bienestar
Universitario.

6 Presentar informe final y reporte de estadisticas

Docentes hora Catedra
area Cultural y Trabajo
Social

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:
Profesional Encargado
Bienestar Universitario

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAB-04 | Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
DE DESARROLLO HUMANO

RESPONSABLE: Encargado Bienestar Universitario

OBJETIVO: Fortalecer las relaciones humanas y los valores institucionales en pro de
lograr la integraciéon de la comunidad académica.

RESULTADOS ESPERADOS: Capacitar por lo menos al 90% de los estudiantes que
ingresen al primer semestre a los diferentes programas académicos por cada periodo
académico

LIMITES

Punto Inicial: Disefar y presentar el plan del area de desarrollo humano ante la
vicerrectoria académica.

Punto Final: Presentar informe final y reportar estadisticos.

FORMATOS IMPRESOS: Planilla de registro.
Estadisticas
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010

| Codigo: M-VAB-04 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANTACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
DE DESARROLLO HUMANO.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Disefiar y presentar el plan del area de desarrollo

Directivo.

humano ante la vicerrectoria académica Y Consejo

Encargado de Bienestar
Universitario.

2 Promocionar y difundir las actividades del plan del

area de desarrollo humano.

Encargado de Bienestar
Universitario.

3 Ejecutar las actividades de desarrollo humano.

Encargado de Bienestar
Universitario.

4 Controlar y evaluar las actividades de desarrollo

humano.

Encargado de Bienestar
Universitario.

5 Presentar informe final y reportar estadisticas.

Encargado de Bienestar
Universitario.

Elaborado Por:
Profesional

Revisado Por:
Encargado

Bienestar Universitario Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAB-05 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DEL
PROGRAMA ESTIMULOS EDUCATIVOS.

RESPONSABLE: Encargado Bienestar Universitario

OBJETIVO: Apoyar y facilitar el ingreso y permanencia de estudiantes en los
programas de educacion superior, mediante la asignaciéon de estimulos a los
estudiantes que cumplan los requisitos.

RESULTADOS ESPERADOS: Ampliacion de cobertura y disminucion de la
desercion, mediante estimulos otorgados.

LIMITES
Punto Inicial: Promocion y difusion del calendario y beneficios del programa.

Punto Final: Informe y estadisticas de estimulos asignados.

FORMATOS IMPRESQOS: Carteleras.
Solicitud de estimulo educativo (FO1-MVABO5)
Estadisticas
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0

Fecha: Julio de 2010

Cdodigo: M-VAB-05

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DEL PROGRAMA
ESTIMULOS EDUCATIVOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Disefiar y presentar el proyecto de acuerdo de | Encargado de Bienestar
1 plan de Estimulos Educativos ante el Consejo Universitario.
Directivo.
Promocionar, difusién y socializacion el plan de Encargado de Bienestar
2 Estimulos Educativos y su calendario. Universitario.
Secretaria
Entregar formularios para solicitud de estimulos.
3 (FO1-MVABO5) Secretaria
Recepcionar las solicitudes Estimulos Educativos Encargado de Bienestar
4 con sus respectivos soportes. Universitario.
Secretaria
Verificar los requisitos y reporte de concepto a Comision evaluadora de
5 rectoria para lo pertinente. estimulos educativos
Expedir y publicar la Resolucion. Rectoria
6
Reportar cuadro de estadisticas. Encargado de Bienestar
7 Universitario.

Profesional Encargado Bienestar
Universitario

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAB-06 | Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION PROGRAMA DE
ELECTIVAS.

RESPONSABLE: Encargado Bienestar Universitario

OBJETIVO: Contribuir a la formacion integral de la comunidad estudiantil y cumplir
con un requisito de grado.

RESULTADOS ESPERADOS: Que el estudiantado se inscriba y participe activa y
masivamente en los diferentes horarios y actividades programadas de electivas.

LIMITES

Punto Inicial: Promocion y difusién de horarios e inscripcion de estudiantes.

Punto Final: Registro de notas en planillas.

FORMATOS IMPRESOS: Carteleras.
Ficha de inscripcion electivas FO2-MVABO06
Planilla de notas. FO3-MVABO06
Relacion grupos Institucionales FO4-MVABO06
Estadisticas
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Versiéon: 4.0

Fecha: Julio de 2010

Cdédigo: M-VAB-06

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION PROGRAMA DE
ELECTIVAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Disefiar propuesta de electivas para el periodo y

Encargado de Bienestar

1 presentar ante Vicerrectoria Académica, para Universitario.
aprobacion, electivas, horarios y asignacion de
docentes.
Promocionar, difundir y socializar los horarios y | Encargado de Bienestar
2 actividades de electivas. Universitario.
Docentes
Promocionar, difundir y socializar los horarios y | Encargado de Bienestar
3 actividades de las electivas. Universitario.
4 Entregar y Recepcionar fichas de inscripciones a Secretaria
electivas. Bienestar Universitario.
5 Organizar las fichas de inscripciéon por electiva y Secretaria
horario. Bienestar Universitario.
Secretaria
6 Elaborar las planillas y entregar a los Docentes. Bienestar Universitario.
7 Desarrollar la clase de electivas. Docentes
8 Supervisar las clases. Encargado de Bienestar
Universitario.
9 Entregar planillas de notas Docentes.
10 | Elaborary reportar las estadisticas. Encargado de Bienestar

Universitario.

Elaborado Por:
Profesional
Bienestar Universitario

Revisado Por:

Encargado Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAB-07 | Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR CONSULTA DE MEDICINA
GENERAL, ODONTOLOGIA Y PSICOLOGIA.

RESPONSABLE: Encargado Bienestar Universitario

OBJETIVO: Ofrecer a la comunidad ITFIP los servicios de consulta externa de
medicina general, Odontologia y Psicologia, con el fin de propiciar el bienestar y
propender por mejorar continuamente la calidad de vida.

RESULTADOS ESPERADOS: Utilizacion del servicio por toda la comunidad.

LIMITES

Punto Inicial: Presentar carné para solicitud de cita ya sea consulta médica,
odontoldgica y psicologia

Punto Final: Reportar estadisticas a dependencias y entes competentes

FORMATOS IMPRESOS: Asignacion de citas. FO5-MVABO7
Historia clinica. FO6-MVABOQ7
Historia Odontologica. FO7-MVABO7
Registro diario de consulta Medica FOBMVABO7
Listado diario de servicio Odontologico FO9-MVABO7
Control servicio Adontologico F10-MVABO7
Recetario servicio de salud F12-MVABO7
Estadisticas
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0

Fecha: Julio de 2010

Cdodigo: M-VAB-07

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR CONSULTA DE MEDICINA

GENERAL, ODONTOLOGIA Y PSICOLOGIA.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Presentar carné para solicitud de cita ya sea Usuario.
consulta médica, odontoldgica y psicologia.
2 Asignar cita y efectuar registro de la misma. Auxiliar de enfermeria.
3 Diligenciar formato historia clinica. Auxiliar de enfermeria.
Atender consulta; valoracién, diagnostico vy Médico, Odontdlogo y
4 tratamiento. Psicdélogo
Registrar consulta, diagnostico y firma del Médico, Odontélogo y
5 paciente. Psicologo
Archivar y custodiar historia clinica. Auxiliar de enfermeria.
6
Elaborar estadistica. Auxiliar de enfermeria.
7
Reportar estadisticas a dependencias y entes Encargado Bienestar
8 competentes. Universitario.

Elaborado Por:
Profesional Encargado Bienestar
Universitario

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAB-08 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION ESPIRITUAL.

RESPONSABLE: Encargado Bienestar Universitario

OBJETIVO: Ofrecer a la comunidad orientacién y asesoramiento espiritual.

RESULTADOS ESPERADOS: Que toda la comunidad y en especial los estudiantes
puedan acceder al servicio.

LIMITES

Punto Inicial: Fijacion de calendario de visitas por cursos y programas.

Punto Final: Paciente atendido y registro del servicio.

FORMATOS IMPRESOS: Carteleras.
Registro de consulta.
Estadisticas.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cdodigo: M-VAB-08 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION Y ORIENTACION ESPIRITUAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Fijar calendario de visitas por cursos Yy Sacerdote.
programas.
2 Realizar visitas y charlas en salones o grupos. Sacerdote.
3 | Atender personalizadamente y registrar la Sacerdote.
consulta.
4 Registrar y reportar las Vvisitas, consultas y Sacerdote.
diagndstico.
5 Elaborar estadisticas. Secretaria Bienestar.
6 Reportar estadisticas a dependencias y entes Encargado Bienestar
competentes. Universitario.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado
Bienestar Universitario Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0 [ Fecha: Julio de 2010 | Cédigo: M-VAB-09 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SERVICIO DE ENFERMERIA

RESPONSABLE: Encargado Bienestar Universitario

OBJETIVO: Ofrecer a la comunidad los servicios de enfermeria.

RESULTADOS ESPERADOS: Que toda la comunidad y en especial los estudiantes
puedan acceder al servicio.

LIMITES
Punto Inicial: Difundir y socializar horarios atencion de enfermeria.

Punto Final: Registrar el servicio.

FORMATOS IMPRESOS:
Carteleras.
Planilla Control consumo de medicamentos F11-MVABQ09
Estadisticas.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010

Codigo: M-VAB-09 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION Y SERVICIO DE ENFERMERIA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Difundir vy
enfermeria.

socializar horarios atencién de | Auxiliar de enfermeria.

2 Atender servicio de enfermeria.

Auxiliar de enfermeria.

3 Orientar en prevencion o tratamiento curativo.

Auxiliar de enfermeria.

4 Registrar el servicio.

Auxiliar de enfermeria.

Elaborado Por:

Profesional Encargado Bienestar Comité Coordinador

Universitario

Revisado Por:

Aprobado Por:
Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 Cddigo: M-VAS-01 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE LA ADQUISICION DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Determinar las necesidades de material Bibliografico establecidas por los
planes de estudio de cada uno de los programas convirtiéndole en un recurso
Académico, actualizado y pertinente en el proceso de ensefianza aprendizaje.

RESULTADOS ESPERADOS: Adquisicion del material Bibliografico actualizado vy
acorde a las exigencias de los planes de estudio de la institucién y a su entorno.

LIMITES

Punto Inicial: Solicitar cada semestre por medio de un oficio a los decanos de cada
facultad un estudio técnico del material bibliografico necesario para el desarrollo de los
programas.

Punto Final: Adquirir el Material Bibliografico y entregarlo a la oficina de Servicios
Académicos. En este punto del proceso debe existir la interrelacion con el proceso de
Almacén Para la Adquisicion de bienes por parte de la Institucion

FORMATOS IMPRESOS: Oficios, Memorandos, Los utilizados en Almacén com:
Ordenes de Compra
Bajas, Ingresos.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 192




PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Version: 4.0

| Fecha: Julio de 2010

| Codigo: M-VAS-01 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE LA ADQUISICION DEL
MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicitar cada semestre por medio de un oficio a los Profesional
decanos de cada facultad un estudio técnico del material Universitario
bibliografico necesario para el desarrollo de los Decanos,
programas. Docentes.

2 Recibir el estudio técnico solicitado a los decanos. Profesional

Universitario

3 Hacer el requerimiento al vicerrector Administrativa para Profesional
la compra del material Bibliografico anexando el estudio Universitario
técnico del material bibliogréfico.

4 Solicitar la disponibilidad presupuestal para la compra del Vicerrectoria
material bibliografico solicitado. Administrativa

5 Aprobar la disponibilidad para la compra del material | V. Administrativa.
bibliografico. Financiera.

6 Comunicar al jefe de Servicios Académicos sobre la Vicerrectoria
aprobacion de la disponibilidad presupuestal para la Administrativa.
compra del material bibliografico.

7 Solicitar a los proveedores la cotizacion del material Almaceén.
aprobado para la compra teniendo en cuenta: Titulo del
Libro, Autor, Namero de Edicién, Editorial.

8 Estudiar las cotizaciones teniendo en cuenta precio, | V. Administrativa.
calidad del producto, condiciones de pago, servicios de Profesional
entrega, garantia. Universitario S.A

9 Adquirir el Material Bibliografico y entregarlo a la oficina

de Servicios Académicos. En este punto del proceso
debe existir la interrelacion con el proceso de Almaceén
Para la Adquisicion de bienes por parte de la Institucion

Profesional
Universitario S.A

Profesional Encargado SERACA

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cdodigo: M-VAS-02 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLASIFICACION Y REGISTRO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO E INCORPORACION EN LA BASE DE DATOS “ISIS”

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Sistematizar las colecciones de la biblioteca: General, hemeroteca,
Referencia y Trabajos de Grado, para actualizar la busqueda de la informacion por
medio de sistemas tecnoldgicos y a su vez la incorporarlo a redes que permitan el
intercambio bibliogréfico con otras Instituciones.

RESULTADOS ESPERADOS: Tener wuna coleccibn general bibliografica
sistematizada en su totalidad para poder acceder a ella por medio de bases de datos
gue agilizan el préstamo y circulacion del material e intercambio Institucional.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir la documentacién correspondiente a la baja y entrega del
material Bibliografico adquirido.

Punto Final: Ubicar en la coleccion general el material bibliografico sistematizado para

su respectivo préstamo.

FORMATOS IMPRESOS: Ordenes de baja y entrega de elementos, Ficha de
Préstamo y Control del libro, bolsillo y NUmero Topografico.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Versién: 4.0 |Fecha: Julio de 2010

|Codigo: M-VAS-02

| P4agina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLASIFICACION Y REGISTRO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO E INCORPORACION EN LA BASE DE DATOS “ISIS”

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibir la documentacion correspondiente a la baja 'y Profesional Universitario
entrega del material Bibliografico adquirido. Servicios Académicos.

2 Entregar el material bibliogréafico al area de circulacion y Servicios .Académicos
préstamo para su respectiva catalogacion Funcionario Encargado

(Circulacion y Préstamo)

3 Catalogar el material bibliogréafico teniendo en cuenta el Funcionario Encargado.
sistema de clasificacién decimal. (Circulacion y Préstamo)

4 Elaborar las tres fichas bibliografico (por Materia, autor y Vicerrectoria
Titulo) y se ubican en su respectivo fichero. Administrativa

5 Elaborar y colocar el bolsillo del libro con su respectiva Funcionario Encargado.
ficha de préstamo y control del libro en la portada interna (Circulacion y Préstamo)
anterior y en la Ultima hoja del libro.

6 Digitar los datos correspondiente al libro bajo el sistema de | Funcionario Encargado.
programacion “ISIS “. (Circulacion y Préstamo)

7 Entregar el material bibliogréfico sistematizado al area de Funcionario Encargado.
circulacion y préstamo. (Circulacion y Préstamo)

8 Ubicar en la coleccion general el material bibliografico Funcionario Encargado.

sistematizado para su respectivo préstamo.

(Circulacion y Préstamo)

Profesional Encargado SERACA

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Versiéon: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 Cddigo: M-VAS-03 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : MANTENIMIENTO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Velar por la conservacion de las colecciones de la biblioteca, teniendo en
cuenta la importancia de los libros como recurso didactico para el desarrollo del
curriculo de cada una de las asignaturas que conforman el plan de semestralizacion
de los programas que oferta la institucion. .

RESULTADOS ESPERADOS: Tener una coleccion bibliografiita con una
presentacion fisica aceptable para los diferentes usuarios que solicitan el préstamo
bibliotecario.

LIMITES

Punto Inicial: Revisar periddicamente cada uno de los libros que son prestados a los
usuarios, para determinar los dafios causados por el mal uso o por el exceso de
consulta.

Punto Final: Revisar Yy verificar los trabajos de restauracion e inmunizacion

entregados por parte de proveedor

FORMATOS IMPRESOS: Oficios, Memorandos, Los utilizados en Almacén como:
Ordenes de Compra, Ordenes de trabajo.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 4.0

Fecha: Diciembre de 2010 Cédigo: M-VAS-03

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Revisar periodicamente cada uno de los libros que son | Funcionario encargado.
prestados a los usuarios, para determinar los dafios | (Circulaciény Préstamo)
causados por el mal uso o por el exceso de consulta.

2 Determinar cuales libros requieren de un arreglo por parte | Jefe Serv. Académicos
de una identidad especializada. Funcionario encargado.

(Circulacion y Préstamo)

3 Hacer el requerimiento a la vicerrector Administrativa para | Jefe Srv. Académicos
el arreglo del Material Bibliografico deteriorado

4 Restaurar el Material Bibliografico que se puede recuperar | Funcionario encargado.
Internamente. (Circulacién y Préstamo)

5 Solicitar periédicamente a la Vicerrectoria Administrativa | Profesional Universitario
disponibilidad presupuestal para realizar por intermedio de
una empresa especializada la fumigacién de la biblioteca
para evitar los insectos, hongos y acaros que se depositan
en los libros.

6 Aprobar la disponibilidad presupuestal para el arreglo y Vicerrectoria
fumigacion del material bibliografico por una empresa Administrativa
especializada.

7 Solicitar a los proveedores la cotizacion del servicio de Almaceén.
fumigacion que se necesite.

8 Estudiar las cotizaciones teniendo en cuenta precio, calidad Vicerrectoria
del producto, condiciones de pago, servicios de entrega, Administrativa.
garantia. Profesional Universitario

9 Coordinar con el proveedor los trabajos a realizar en cuanto | Profesional Universitario
a la restauraciéon y fumigacion del area fisica de la | Proveedor delservicio
biblioteca.

Revisar y verificar los trabajos de restauracion e | Profesional Universitario.
10 inmunizacién entregados por parte de proveedor

Profesional Encargado SERACA

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Versién: 4.0 | Fecha: Juliode 2010 | Cédigo: M-VAS-04 | Pagina: 1 de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

RESPONSABLE: Encargado del area de circulacion y préstamo de Servicios
Académicos y Biblioteca

OBJETIVO: Prestar un servicio eficaz y optimo a los usuarios de la biblioteca,
ofreciendo un servicio con amabilidad y rapidez.

RESULTADOS ESPERADOS: Usuarios satisfechos por la prestacién del servicio de
la biblioteca.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir ficha de consulta al usuario del material bibliografico
requerido.

Punto Final: En caso de que el libro presente dafios fisicos originados por el usuario,
se comunicara a la Vicerrectoria Académica para la aplicacién de la sancién segun lo
estipulado en el reglamento de la biblioteca.

FORMATOS IMPRESOS: Ficha de control del libro, ficha de préstamo material
bibliografico, ficha del usuario, bolsillo, documento de identificacion y reglamento
biblioteca.
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SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Version: 4.0

Fecha: Julio de 2010 Caodigo: M-VAS-04

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibir ficha de consulta al usuario del material

bibliogréfico requerido.

Técnico
Administrativo
Encargado
Circulacion y
Préstamo

Buscar los libros en la coleccién general de acuerdo a la
ficha de consulta.

Técnico
Administrativo
Encargado
Circulacion y
Préstamo

Entregar los libros solicitados por intermedio de la ficha y
recibir documento de identificacién del usuario.

Técnico
Administrativo
Encargado
Circulacion y
Préstamo

Ubicar al usuario en la sala de consulta. (Para préstamo
interno).

Técnico
Administrativo
Encargado
Circulacion y
Préstamo

Para préstamo externo: Solicitar carné o documento
vigente que lo acredite como: estudiante, docente y
administrativo vinculado con la institucion.

Técnico
Administrativo
Encargado
Circulacion y
Préstamo
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SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAS-04 Pagina: 3de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

6 Sacar la ficha de control del libro solicitado y revisar el
estado fisico del libro.

Técnico Administrativo
Encargado Circulacion
y Préstamo

7 Diligenciar la ficha de préstamo del usuario teniendo en
cuenta fecha de préstamo, fecha de devolucion,
namero topografico y nombre del libro. Datos
personales del usuario.

Técnico Administrativo
Encargado Circulacion
y Préstamo

8 Entregar el libro para el préstamo externo al usuario

Técnico Administrativo
Encargado Circulacién
y Préstamo

9 | Archivar las fichas del control del libro y la
del usuario.

Técnico Administrativo
Encargado Circulacion
y Préstamo

10 | Recibir, verificar y revisar que material bibliografico se
entrego en la fecha establecida y en buen estado.

Técnico Administrativo
Encargado Circulacion
y Préstamo

11 | Si no hay incumplimiento en la fecha de entrega del
libro, ubicar la ficha del libro en su bolsillo y archivar la
ficha del usuario en su respectivo orden alfabético.

Técnico
Administrativo
Encargado Circulacién

y Préstamo
12 | Si hay incumplimiento en la fecha de entrega del libro, Funcionario
se liquidar el valor a pagar por la multa y se registrar su encargado.

valor en la ficha de control del usuario. (Circulacion y
Préstamo)
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SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Caodigo: M-VAS-04

Pagina: 4de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
13 | Informar al usuario el valor de la multa la cual debe Funcionario
cancelar en la pagaduria de la institucion. encargado.

(Circulacién y

Préstamo)
14 | Descargar la multa en la ficha de préstamo del Funcionario
usuario, ubicando fecha, numero de recibo con el sello encargado.

de cancelado.

(Circulacion y

Préstamo)

15 |En caso de que

originados por el usuario, comunicar a la Vicerrectoria
Académica para la aplicacién de la sancién segun lo
estipulado en el reglamento de la biblioteca.

el libro presente dafios fisicos

Profesional
Universitario
encargado de

Servicios

Académicos.

Elaborado Por:

Profesional Encargado SERACA Comité Coordinador

Revisado Por:

Aprobado Por:

Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAS-05 | Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO INTERNO DE EQUIPOS, SALAS
DE PROYECCIONES Y MATERIAL AUDIOVISUAL.

RESPONSABLE: Encargado Servicios Académicos y Biblioteca

OBJETIVO: Apoyar las actividades Académicas y Administrativas, por medio del
préstamo de ayudas educativas que faciliten el proceso de ensefianza — aprendizaje,
Prestando un servicio eficaz y acorde con el sistema educativo institucional.

RESULTADOS ESPERADOS: Usuarios satisfechos, préstamo oportuno de equipos,
salas de proyecciones y material audiovisual.

LIMITES:

Punto Inicial: Entregar formato de préstamo al usuario para su respectivo
diligenciamiento.

Punto Final: Archivar los documentos utilizados en el préstamo

FORMATOS IMPRESOS: Formato solicitud de préstamo (FO1-MVASO05), horario
préstamo (FO2-MVASO05), oficios y memorandos.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 4.0

Fecha: Julio de 2010

Caodigo: M-VAS-05

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO INTERNO DE EQUIPOS, SALAS DE
PROYECCIONES Y MATERIAL AUDIOVISUAL.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Entregar formato de préstamo al usuario para su | Técnico Administrativo
respectivo diligenciamiento. (FO1-MVASO05)

2 | Verificar, informar y asesorar sobre la disponibilidad, | Técnico Administrativo
manejo y uso de equipos, material didactico y uso de
salas de proyecciones. (FO2-MVASO05)
Recibir, registrar y archivar las solicitudes de préstamo | Técnico Administrativo

3 de los equipos, material didactico y uso de salas de
proyecciones.

4 Entregar los equipos, salas de proyecciones, material | Técnico Administrativo
didactico teniendo en cuenta el dia y hora solicitada.

5 Recibir y verificar el estado de los equipos, salas de | Técnico Administrativo
proyecciones y material audiovisual, que entregan los
usuarios.

6 Informar sobre el estado en que fueron entregados los | Técnico Administrativo
equipos, salas de proyecciones y material didactico al
jefe de servicios académicos y biblioteca si existiera
alguna anomalia en sus partes fisicas se aplicaran los
correctivos y sanciones pertinentes al usuario segun los
dafnos causados.

7 Informar a la Vicerrectoria Académica las anomalias Profesional
causadas, para que proceda segun el caso. Universitario

8 Archivar los documentos utilizados en el préstamo. Técnico Administrativo

Profesional Encargado SERACA

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAS -06 | Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO EXTERNO DE EQUIPOS, SALAS DE
PROYECCIONES Y MATERIAL AUDIOVISUAL.

RESPONSABLE: Encargado del area préstamo equipos, salas y material audiovisual
de Servicios Académicos y Biblioteca

OBJETIVO: Apoyar las actividades Académicas y Administrativas, mediante el
préstamo de ayudas educativas que faciliten el proceso de ensefianza — aprendizaje.
Prestando un servicio eficaz y acorde con el sistema Educativo Institucional.
Manteniendo una estrecha colaboracion con la comunidad de El Espinal y su entorno.

RESULTADOS ESPERADOS: Comunidad y usuarios satisfechos con el préstamo de
equipos salas de proyecciones y material audiovisual.

LIMITES

Punto Inicial: Verificar disponibilidad de sala de proyecciones, equipos y material
audiovisual para préstamo a usuarios externos.

Punto Final: Ubicar los equipos y material audiovisual en su respectivo espacio fisico,
informando en caso de dafio o entrega después de la fecha estipulada a la Rectoria
para que se tome las medidas pertinentes.

FORMATOS IMPRESOS: Formato solicitud de préstamo
Formato registro de préstamo
Formato salida de elementos
Oficios y memorandos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO EXTERNO DE EQUIPOS, SALAS DE
PROYECCIONES Y MATERIAL AUDIOVISUAL.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Verificar disponibilidad de sala de proyecciones,
equipos y material audiovisual para préstamo a Técnico
usuarios externos. Administrativo
Legalizar el respectivo formato de préstamo o alquiler, Rectoria
2 interno o externo de equipos audiovisuales y salas de Jefe Servicios
proyecciones. Académicos
y Biblioteca.
Liquidar el valor correspondiente al alquiler segun Jefe Servicios
acuerdo de derechos pecuniarios Yy comunicar al Académicos
3 interesado para su respectiva cancelacion en la y Biblioteca.
pagaduria de la Institucion
4 Recibir el respectivo comprobante de cancelacién por Profesional
el alquiler. encargado.
5 Diligenciar el formato de salida de equipos y material Profesional
audiovisual en original y copia. encargado.
Servicios
Académicos.
Entregar una copia al solicitante del formato de la salida | Personal de la oficina
6 de equipos y material audiovisual. de Servicios
Académicos y
Biblioteca.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO EXTERNO DE EQUIPOS, SALAS DE
PROYECCIONES Y MATERIAL AUDIOVISUAL.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entregar los equipos y material audiovisual al solicitante, Personal de la
7 verificando su estado fisico. oficina de Servicios
Académicos y
Biblioteca.
Entregar la copia de salida de equipos y material Personal de la
8 audiovisual en la caseta de vigilancia de la entrada de | oficina de Servicios
ITFIP. Académicos y
Biblioteca.
Recibir los equipos y material audiovisual verificando su Usuario
9 estado fisico y fecha de entrega
Ubicar los equipos y material audiovisual en su Personal de la
10 | respectivo espacio fisico, informando en caso de dafio o oficina Servicios

entrega después de la fecha estipulada a la Rectoria
para que se tome las medidas pertinentes.

Académicos y
Biblioteca.

Profesional Encargado SERACA

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE LABORATORIOS DE FiSICA,
QUIMICA Y BIOLOGIA

RESPONSABLE: Encargado del area de Laboratorios de Servicios Académicos y
Biblioteca

OBJETIVO: Apoyar las actividades Académicas e investigativas por medio del préstamo
de laboratorios en las diferentes areas de estudio incluidas en el curriculo, plan de
estudios, planes de extension y desarrollo social que se proyecta al entorno teniendo en
cuenta la comunidad, las empresas del sector industrial, econémico y educativo.

RESULTADOS ESPERADOS: Satisfacer las necesidades del sistema educativo,
Prestando un servicio de laboratorios oportuno y efectivo.

LIMITES

Punto Inicial: Entregar al docente formato de solicitud al usuario para diligenciar el
préstamo de los laboratorios y materiales para realizar las practicas.

Punto Final: Archivar la solicitud de préstamo de acuerdo a su consecutivo

FORMATOS IMPRESOS: Oficios, Memorandos
Formato de solicitud de préstamo,
Formato registro de solicitudes.
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QUIMICA Y BIOLOGIA.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Entregar al docente formato de solicitud para ser
1 | diligenciado por parte del usuario cuando requiera el
préstamo de los laboratorios y materiales para realizar
las practicas. .

Profesional

Universitario S.A.

Recibir al docente y revisar el formato diligenciado de
2 solicitud de préstamo de los laboratorios y materiales,
para dar el visto bueno por parte del jefe de Servicios
Académicos

Profesional
Universitario

3 Elaborar programacion semestral para la utilizacion de Profesional
los laboratorios y materiales requeridos. Universitario
Entregar el laboratorio y materiales para las practicas Profesional

4 |al solicitante responsable segun programacion,
teniendo en cuenta formato de visto bueno
diligenciado.

Universitario

Recepcionar vy verificar del estado de los elementos y
5 laboratorio, una vez concluida su utilizacion, e informa
su estado a la jefatura de la oficina de Servicios
Académicos y Biblioteca.

Profesional
Universitario

Informar a la Vicerrectoria Académica si se presenta
6 deterioro o dafio de algun equipo y/o material prestado
de laboratorio, para la aplicacion del correctivo
pertinente teniendo en cuenta el reglamento estudiantil.

Profesional
Universitario

Ubicar en su respectivo sitio de almacenamiento los Profesional
7 materiales y equipos de laboratorio. Universitario
Archivar la solicitud de préstamo de acuerdo a su Secretaria

8 consecutivo

Elaborado Por: Revisado Por:
Profesional Encargado SERACA Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO LABORATORIO DE MULTIMEDIA

RESPONSABLE: Encargado del &area de Laboratorio y préstamo de Servicios
Académicos y Biblioteca

OBJETIVO: Ofrecer el servicio de Laboratorio de Multimedia dotado con los equipos
necesarios, para realizar las practicas relacionadas con la asignatura de multimediales
en los semestres cuarto y quinto del programa de Sistemas.

RESULTADOS ESPERADOS: Usuarios satisfechos en la prestacion de este
laboratorio de multimedia, acorde a las necesidades académicas y de aprendizaje.

LIMITES

Punto Inicial: Entregar al usuario el formato para diligenciar el préstamo del
laboratorio de multimedia y equipos con sus respectivos accesorios para realizar la
practica académica.

Punto Final: Archivar la solicitud de préstamo de acuerdo a su consecutivo

FORMATOS IMPRESOS: Formato solicitud de préstamo laboratorio de multimedia,
Formato registro de solicitudes para practicas
Oficios y memorandos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO LABORATORIO DE MULTIMEDIA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entregar al usuario el formato para diligenciar el
1 préstamo del laboratorio de multimedia y equipos con sus Profesional
respectivos accesorios para realizar la practica Universitario
académica.
Recibir y revisar el formato diligenciado de solicitud de . Profesional
2 préstamo del laboratorio de multimedia equipos Yy Universitario
accesorios. Dar el visto bueno por parte del jefe de
Servicios Académicos.
Elaborar la programacion de utilizacion del laboratorio de Profesional
3 multimedia, equipos y accesorios. Universitario
Entregar el laboratorio de multimedia y accesorios para Profesional
4 las practicas usuario responsable solicitante segun la Universitario
programacion, teniendo en cuenta formato diligenciado y
con visto bueno.
Recepciénar y verificar del estado del laboratorio de Profesional
5 multimedia, equipos y accesorios, una vez concluida su Universitario
utilizacion, e informa su estado a la jefatura de la oficina
de Servicios Académicos y biblioteca.
Informar a la Vicerrectoria Académica si se presenta
6 deterioro o dafio de algun equipo y/o accesorio prestado Profesional
del laboratorio de multimedia, para la aplicacion del Universitario
correctivo pertinente teniendo en cuenta el reglamento
estudiantil.
Ubicar en su respectivo sitio de almacenamiento los Profesional
7 accesorios y equipos del laboratorio de multimedia. Universitario
Archivar la solicitud de préstamo de acuerdo a su Profesional
8 consecutivo. Universitario
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado SERACA Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE AVISOS, CARTELERAS Y
AYUDAS DIDACTICAS

RESPONSABLE: profesional Universitario.

OBJETIVO: Apoyar al sistema de informacion Institucional teniendo en cuenta los
estandares de disefio y presentacion de la informacion, para hacer de este medio de
comunicacién una herramienta eficaz para la transmisién del mensaje corporativo.

RESULTADOS ESPERADOS: Mejorar la comunicacion con los diferentes estamentos
gue conforman la institucién.

LIMITES

Punto Inicial: Entregar solicitud al personal administrativo y docentes la elaboracion
de avisos y ayudas didacticas, para su respectivo diligenciamiento

Punto Final: Verificar que el material entregado satisfaga los requerimientos del

solicitante

FORMATOS IMPRESOS: Formato solicitud elaboracion avisos o ayudas didacticas.
Memorandos. Oficios.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE AVISOS, CARTELERAS Y

AYUDAS DIDACTICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entregar solicitud al personal administrativo y docentes Profesional
1 de la elaboracién de avisos y ayudas didacticas, para su | Universitario S.A.
respectivo diligenciamiento
Recibir y verificar la informacion del formato de solicitud Profesional
2 para la elaboracion de avisos y ayudas didacticas Universitario
solicitadas por los respectivos usuarios.
Dar el visto bueno para la elaboracién, teniendo en Profesional
cuenta: Recursos Tecnoldgicos, recursos Humanos vy Universitario
3 disponibilidad.
Elaborar los avisos y ayudas didacticas teniendo en Profesional
4 cuenta la informacion plasmada en la solicitud. Universitario
Comunicar y entregar el material elaborado al jefe de Profesional
5 Servicios Académicos. Universitario
Revisar y entregar el material elaborado a la Técnico
6 dependencia o persona solicitante. Administrativo
Verificar que el material entregado satisfaga los Profesional
7 requerimientos del solicitante. Universitario.

Profesional Encargado SERACA

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION E IDENTIFICACION
INSTITUCIONAL (CARNET).

RESPONSABLE: Profesional Universitario.

OBJETIVO: Elaborar un documento que identifiqgue a los funcionarios, estudiantes y
egresados que estan vinculadas a la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Identificacion Institucional elaborada de acuerdo a las
necesidades de servicios prestados por el ITFIP.
LIMITES

Punto Inicial: Elaborar el Listado del personal Administrativo, docentes, estudiantes y
egresados vinculados a la Institucion para hacerle su respectiva identificacion.

Punto Final: Entregar los carnés a las personas interesadas de portar la identificacién
gue lo acredita como estudiante, egresado, docente y funcionario verificando que la
informacion esta conforme a lo requerido

FORMATOS IMPRESOS: Memorandos, Oficios y formato carnét.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION E IDENTIFICACION
INSTITUCIONAL (CARNE).

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaborar el Listado del personal Administrativo, Oficina de Recursos
1 docentes, estudiantes y egresados vinculados a la Humanos.
Institucidén para hacerle su respectiva identificacion. Admisiones Registro y

Control Académico.

Recibir el Listado con los datos de cada una de las | Profesional Universitario.
2 personas a las cuales se les elaborara el carné.

Elaborar los carnés solicitados teniendo en cuenta
3 la informacién suministrada por la oficina de | Profesional Universitario.
recursos Humanos, Admisiones Registro y Control
Académico.

4 Entregar los Carnés elaborados Profesional Universitario.

Entregar los carnés a las personas interesadas de
5 portar la identificacibn que lo acredita como | Profesional Universitario
estudiante, egresado, docente vy funcionario | o funcionario encargado.
verificando que la informacion esta conforme a lo

requerido.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado SERACA Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADISTICAS DEL AREA
DE BIBLIOTECA, AUDIOVISUALES Y LABORATORIOS.

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Actualizar y Soportar la informacion estadistica del area, que a su
vez es solicitada por los organismos de Gobierno, para realizar informes y
estudios que conllevan al mejoramiento y analisis de los procesos y procedimiento
actualizando permanentemente la informacion que se encuentra en la base de
datos del gobierno SNIES y elaborando boletines estadisticos que ayudan a la toma
de decisiones

RESULTADOS ESPERADOS: Informacion actualizada y soportada en datos que
permiten la toma de decisiones y el mejoramiento continto de los procesos del area.

LIMITES

Punto Inicial: Cuantificar y transcribir diariamente en el cuadro de control estadistico
las consultas bibliograficas, préstamo de salas de proyecciones, material audiovisual y
laboratorios.

Punto Final: Archivar copia del memorando enviado con los resultados de las
estadisticas de consultas bibliograficos, salas de proyecciones, ayudas audiovisuales
y laboratorios

FORMATOS IMPRESOS: Memorandos, Oficios, formato de préstamos de material
bibliografico, salas reproyecciones, ayudas didacticas y laboratorios, base de datos
SNIES, formato resultado de estadistica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADISTICAS DEL AREA
DE BIBLIOTECA, AUDIOVISUALES Y LABORATORIOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Cuantificar y transcribir diariamente en el cuadro de Profesional
1 control estadistico las consultas bibliograficas, préstamo Universitario
de salas de proyecciones, material audiovisual y
laboratorios.
Revisar los datos estadisticos con las fichas de consulta Profesional
2 bibliografica y los formatos de préstamo de los servicios Universitario
de audiovisuales y laboratorios.
Transcribir los resultados de préstamo de material Profesional
3 bibliograficio, audiovisuales y laboratorios al formato de Universitario
control estadistico sistematizado.
Elaborar oficios en original y cuatro (4) copias con los Profesional
4 resultados estadisticos de consultas bibliogréaficos, salas Universitario
de proyecciones, ayudas audiovisuales y laboratorios
para enviarlos semestralmente a la rectoria, planeacion,
vicerrectoria académica.
Incorporar a la base de datos SNIES los resultados Profesional
5 estadisticos de consultas bibliograficos, salas de Universitario
proyecciones, ayudas audiovisuales y laboratorios.
Archivar copia del memorando enviado con los Profesional
6 resultados de las estadisticas de consultas bibliograficos, Universitario
salas de proyecciones, ayudas audiovisuales vy
laboratorios.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado SERACA Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DIPLOMAS Y
CERTIFICACIONES.

RESPONSABLE: Profesional Universitario.

OBJETIVO: Elaborar en el tiempo requerido por las directivas el Diploma que acredita al
estudiante como Técnico Profesional en los diferentes programas académicos que
oferta la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Diplomas y Certificaciones Académicas elaborados y
entregados a la oficina de Admisiones, Registro y Control Académico, para realizar la
ceremonia de graduacion de nuevos Técnicos Profesionales.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir el Listado de de los estudiantes a graduarse en la Institucién
para hacerle su respectivo diploma o certificacion.

Punto Final: Entregar los Diplomas o Certificaciones elaborados para sus respectivas
firmas y posterior

FORMATOS IMPRESOS: Memorandos, Oficios y formato carné.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 217




PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 4.0 |Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-VAS -12 Pagina: 2 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE DIPLOMAS Y
CERTIFICACIONES.
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibir el Listado de de los estudiantes a graduarse en Profesional
la Institucién para hacerle su respectivo diploma o Universitario
certificacion.

2 Elaborar los diplomas solicitados teniendo en cuenta la Profesional
informacion suministrada por la oficina de Admisiones Universitario
Registro y Control Académico, Vicerrectoria Académica
y Decanaturas.

3 Entregar los Diplomas o Certificaciones elaborados Profesional
para sus respectivas firmas y posterior. Universitario

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Profesional Encargado SERACA Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION PARA PRESTACION DE
SERVICIOS

RESPONSABLE: Vicerrector Administrativo

OBJETIVO: Atender las necesidades de la institucion por medio de la contratacion
oportuna de servicios, en el marco de la normatividad vigente.

RESULTADOS ESPERADOS: Mejorar la prestacion del servicio y satisfaccion del
cliente.

LIMITES
Punto Inicial: Elaborar solicitud por la dependencia que requiere el servicio.

Punto Final: Se remite orden de trabajo debidamente legalizada a tesoreria para giro.

FORMATOS IMPRESOS: Ordenes de Trabajo (1 original y 2 copias),
Requerimiento para solicitud de bienes y servicios (FO1-MGADO1), documentos
relacionados.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION PARA PRESTACION DE
SERVICIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Elaborar solicitud por la dependencia que requiere | Dependencia Interesada
el servicio (Formato FO1-MGADO1)

2 Radicar la solicitud en la Vicerrectoria| Dependencia Interesada
Administrativa

3 Aprobar la solicitud por parte de la Vicerrectoria | Vicerrector Administrativo
Administrativa

4
Solicitar disponibilidad presupuestal Secretaria
Designar la persona que prestara el servicio | Vicerrectoria Administrativa

5 conforme la necesidad Rectoria
Elaborar la orden de prestacion de servicio para

6 sus respectivas firmas, asignando supervisor del Secretaria

trabajo

Enviar orden de prestacion del servicio al area
7 financiera con sus respectivas firmas y anexos para Secretaria
registro presupuestal.

Recibir orden de servicio verificada y con tramites
8 pertinentes de financiera. Secretaria

9 Llevar a cabo el servicio requerido Persona contratada
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION PARA PRESTACION DE
SERVICIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

10 | Si se requiere retirar el elemento objeto del | Vicerrector Administrativo
servicio de la Institucion, se autoriza el retiro.

11 | Elaborar constancia de cumplimiento contractual Supervisor designado
para firma del supervisor.

Enviar a financiera constancia de cumplimiento del | Vicerrector Administrativo
12 | servicio para programacion de pago, verificando el
lleno de los registros legales.

Elaborar orden de pago y pasarla a contabilidad
13 | para causacion y la revision del jefe de financiera. Presupuesto

14 | Remitir orden de pago debidamente legalizada a Presupuesto
tesoreria para giro.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE ELEMENTOS O ESPACIOS

FISICOS

RESPONSABLE: VICERRECTOR ADMINISTRATIVO

OBJETIVO: Administrar y Controlar los elementos y espacios fisicos que son
entregados en calidad de préstamo a los interesados.

RESULTADOS ESPERADOS: Elementos e espacios fisicos prestados controlados y

Satisfaccion del cliente.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir solicitud del préstamo del elemento o espacio fisico.

Punto Final: Recibir el elemento o espacio fisico, verificando su estado.

FORMATOS IMPRESOS: Oficios
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE ELEMENTOS O ESPACIOS

FISICOS
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcionar solicitud de préstamo de elementos o Rectoria
espacio fisico.
2 Oficiar al interesado manifestando la aprobacién o Rectoria
no de la solicitud e indicando la contraprestacion
gue se solicitara por el préstamo del bien.
3 Enviar a la vicerrectoria administrativa o a la oficina Rectoria
de bienestar la autorizacion del préstamo, segun lo
solicitado (escenario deportivo, otra dependencia o
elemento).
4 Si es un escenario deportivo la solicitud aprobada | Bienestar Universitario
es remitida por bienestar universitario a la
vicerrectoria administrativa, una vez ha verificado la
disponibilidad del mismo.
Funcionario de apoyo
Elaborar oficio autorizando a los celadores de turno Vicerrectoria
5 el retiro de los bienes o autorizando el ingreso de Administrativa
las personas que utlizaran los escenarios
deportivos u otros espacios solicitados.
7 Recibir el bien y verificar la devoluciébn o entrega Celador de turno
en buen estado
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE REDES, CABLEADO Y
EQUIPOS DIFERENTES A LOS DE COMPUTO.

RESPONSABLE: Operario Calificado

OBJETIVO: Mantener en buen estado las redes, cableado y equipos diferentes a los de
computo que hacen parte de la infraestructura fisica de la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Equipos reparados, mejoramiento de la estructura de
redes y cableado.

LIMITES

Punto Inicial: Realizar inventario de los equipos diferentes a los de computo, redes y
cableado para su respectivo mantenimiento

Punto Final: Supervisién del trabajo realizado

FORMATOS IMPRESOS: NA.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 224




%,

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

\NSTI7,,

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA

Versiéon: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cédigo: M-GAD-03 Pagina: 2 de 2

DESCRIPCION ESPECIFICA: MANTENIMIENTO DE REDES, CABLEADO Y
EQUIPOS DIFERENTES A LOS DE COMPUTO.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisar periddicamente las redes, cableado y | Profesional de apoyo de la

1 equipos diferentes a los de computo para su vicerrectoria adtiva.
respectivo mantenimiento preventivo o correctivo Operario encargado

2 Designar operario o personal calificado externo si | Vicerrector Administrativo
es necesario.

Si el trabajo lo debe realizar una persona
3 externa, se adelantaran los procedimientos
pertinentes a la contratacién para prestacion del | Vicerrector Administrativo

servicio.
4 Realizar la actividad de mantenimiento Operario o contratista
pertinente.
Profesional de apoyo
Vicerrectoria adtiva
5 Supervisar el trabajo realizado y emitir concepto 0
al respecto supervisor asignado en el
contrato
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE VIATICOS

RESPONSABLE: VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA

OBJETIVO: Proporcionar recursos financieros para adelantar diligencias administrativas
y académicas fuera de la ciudad.

RESULTADOS ESPERADOS: Proporcionar viaticos en forma oportuna a los
funcionarios que se desplacen fuera del municipio en representacion de la Institucion.

LIMITES
Punto Inicial: Recepcidn requerimiento de las dependencias debidamente justificados.

Punto Final: Archivar cumplido comisién en cuenta de Tesoreria

FORMATOS IMPRESOS: Resolucion Comisién.
Cheque
Formato Cumplido de Comision FO3-MGADO04
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE VIATICOS
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcionar requerimiento de viaticos de las
dependencias, debidamente justificadas. Secretaria Rectoria
2 Recibir autorizacion expedida por el rector Secretaria Vicerrectoria
Administrativa
3 Solicitar disponibilidad presupuestal. Vicerrector Administrativo
Elaborar resolucion ordenando comision y pago de Secretaria Vicerrectoria
6 viatico. Administrativa
Remitir a Rectoria para firma del Rector de la| Secretaria Vicerrectoria
7 Resolucion. Administrativa
Una vez firmada la resolucion se envia a
8 presupuesto para registro presupuestal. Secretaria Rector.
Elaborar orden de pago previo presentacion de Presupuesto
9 cumplido de comisién FO3-MGADO4. Funcionario
10 | Elaboracién y entrega del cheque. Tesoreria

Vicerrector Administrativo

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE MENSUAL HORAS EXTRAS,
RECARGO NOCTURNO, DOMINICALES Y FESTIVO DE ASEO Y VIGILANCIA

RESPONSABLE: Profesional de apoyo vicerrectoria Administrativa encargado.

OBJETIVO: Reportar la relacion de horas Extras y recargos nocturnos del personal de
servicios generales y vigilancia a la oficina de talento Humano para los fines
pertinentes.

RESULTADOS ESPERADOS: Planilla de relacion de horas extras y recargo nocturno
elaborada y reportada.
LIMITES

Punto Inicial: Verificar la programacion de actividades asignadas al personal de aseo
y vigilancia

Punto Final: Archivar la relacion de horas extras y recargos nocturnos
FORMATOS IMPRESOS: Registro Mensual de Horas Extras y recargos nocturnos,

por funcionario (FO4-MGADO5) y Consolidado Mensual de Horas Extras, Recargo
Nocturno, Dominicales y Festivos (FO5-MGADQO5).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE MENSUAL HORAS EXTRAS, RECARGO
NOCTURNO, DOMINICALES Y FESTIVO DE ASEO Y VIGILANCIA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Verificar la programacion de actividades asignadas | Profesional de apoyo de la
al personal de aseo y vigilancia. Vicerrectoria Adtiva
2 Diligenciar el formato: (F04-MGADO05) con la Funcionario de
relacion  mensual de horas extras, recargos aseo y vigilancia
nocturnos por cada funcionario.
Verificar el formato (FO4-MGADO5) diligenciado por
3 el funcionario correspondiente y elaborar el | Profesional de apoyo de la
Consolidado mensual de horas extras, recargos Vicerrectoria Adtiva
nocturnos, dominicales y festivos para Vo.Bo. De la Y
vicerrectora administrativa. Vicerrector Administrativo
4 Enviar el consolidado mensual (FO5-MGADO5) a | Profesional de apoyo de la
Talento Humano para liquidacion. Vicerrectoria Adtiva
Profesional de apoyo de la
5 Archivar la relacion de horas extras y recargos. Vicerrectoria Adtiva

Vicerrector Administrativo

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION, EJECUCION Y CONTROL
LIMPIEZA GENERAL

RESPONSABLE: Auxiliar Servicios Generales

OBJETIVO: Coordinar la ejecucién de las labores del personal de servicios generales
para mantener aseadas las oficinas, pisos, aulas, bafios, laboratorios y areas comunes
de la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Instalaciones fisicas aseadas, organizadas, libres de
desechos, que permitan presentar una buena imagen de la institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Programacion de actividades.

Punto Final: Supervisidon de las labores realizadas.

FORMATOS IMPRESOS: Formato para Entrega Elementos de Cafeteria vy
Aseo (FO6-MGADO6)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION, EJECUCION Y CONTROL
LIMPIEZA GENERAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Programar actividades, asignar funcionesy distribuir

1 las areas en donde se desarrollaran las labores de Profesional de apoyo
aseo.

2 Solicitar al almacén los elementos de aseo Profesional de apoyo
necesarios para la ejecucion del servicio.

3 Proveer los elementos para realizar labores Profesional de apoyo
pertinentes. (FO6-MGADOQ6)

4 Disponer de los elementos de proteccién personal Auxiliar Servicios
necesarios para cada oficio. Generales

5 Realizar las actividades de aseo en las diferentes Auxiliar Servicios
dependencias de la institucién, de acuerdo a lo Generales
programado.

6 Reportar al profesional de apoyo las novedades que Auxiliar Servicios
afecten el normal desarrollo de las labores Generales
encomendadas.

Realizar seguimiento y supervision de las actividades Profesional de apoyo

7 realizadas.

8 Supervision de labores realizadas Profesional de apoyo

Vicerrector Administrativo

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION, EJECUCION Y CONTROL DE
ACTIVIDADES DE VIGILANCIA A INSTALACIONES FiSICAS Y BIENES MUEBLES
DE LA INSTITUCION

RESPONSABLE: Vicerrectoria Administrativa- Profesional Encargado y Celador de
turno.

OBJETIVO: Garantizar la seguridad del personal y la conservacion de las instalaciones
fisicas y bienes muebles de la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Seguridad fisica del personal y bienes la institucién.

LIMITES

Punto Inicial:  Elaborar Programacion de los turnos de vigilancia en el formato
FO7-MGADO?7.

Punto Final: Archivar documentos relacionados con la programacion de actividades
relacionado con el servicio de vigilancia.

FORMATOS IMPRESOS: Programacion Actividades Personal de Vigilancia
FO7-MGADO7
Libro radicados con novedades encontradas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION, JECUCION Y CONTROL DE
ACTIVIDADES DE VIGILANCIA A INSTALACIONES FiSICAS Y BIENES MUEBLES
DE LA INSTITUCION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional de apoyo de
1 Elaborar Programacion de los turnos de vigilancia en la vicerrectoria
el formato FO07-MGADOQ7 Administrativa
Entregar la programacion de los turnos de vigilancia | Profesional de apoyo de
2 a los celadores. la vicerrectoria
Administrativa
Ejecutar la labor de vigilancia de la planta fisica,
3 porteria principal e interna. Celador
Consignar en libro radicador las novedades
4 encontradas. Celador
Realizar seguimiento de actividades programadas y Profesional de Apoyo
5 revisar libro de reporte de novedades. vicerrectoria adtiva
Comunicar a la oficina de personal en caso de
6 incumplimiento de labores del personal de vigilancia | Vicerrector administrativo
para los fines pertinentes.
Archivar documentos relacionados con la Profesional de Apoyo
7 programacion de actividades relacionado con el vicerrectoria adtiva

servicio de vigilancia.

Vicerrector Administrativo

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSERVACION DE ZONAS VERDES

RESPONSABLE: Vicerrectoria Administrativa

OBJETIVO: Mantener en buen estado las zonas verdes de la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Zonas verdes y jardines limpios podados y bien
cuidados.

LIMITES

Punto Inicial: Asignar tareas de trabajo de acuerdo al analisis de necesidades.

Punto Final: Supervision del trabajo realizado.

FORMATOS IMPRESOS: NA.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSERVACION DE ZONAS VERDES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Asignar tareas de trabajo de acuerdo al analisis de | Profesional de Apoyo
necesidades. Vicerrectoria adtiva.
2 Contratacion personal apto para desarrollar la labor. Vicerrector

Administrativo

3 Disponer y preparar equipos, herramientas e | Profesional de Apoyo
insumos y elementos de proteccion.

4 Revisar y limpiar zona. Personal Contratado
5 Recoger material vegetal podado o guadafado. Personal Contratado
6 Disponer de los desechos. Personal Contratado
7 Supervision del trabajo realizado Profesional de Apoyo
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO DE CAJA MENOR

RESPONSABLE: Encargado de vicerrectoria administrativa.

OBJETIVO: Suplir las necesidades menores urgentes de la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Lograr celeridad y eficiencia en el ejercicio de las
diferentes actividades que se adelantan en la institucion.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Se recibe de rectoria resolucion por la cual se constituye y
reglamenta de caja menor para la vigencia

PUNTO FINAL: Saldar la cuenta corriente

FORMATOS IMPRESOS: Resolucién
Recibos de caja menor
Soportes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO CAJA MENOR

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir de rectoria resolucion por la cual se constituye | Funcionario encargado
1 y reglamenta de caja menor para la vigencia. del manejo
Apertura del libro y distribucibn de rubros | Funcionario encargado
2 presupuéstales de acuerdo a la resolucion. del manejo
Realizar pagos verificando el rubro presupuestal a que | Funcionario encargado
3 corresponda imputarlos, cuenta contable, el monto del manejo
bruto, las deducciones practicadas, el concepto, la
fecha, el NIT, el valor pagado.
Enviar a la tesoreria relacibn de las facturas, | Funcionario encargado
4 fotocopias pertinentes y valor de las retenciones en la del manejo
fuente, el IVA retenido practicados para su respectivo
pago a la DIAN.
5 Registrar en el libro de caja menor los pagos de Funmc:jnallrlo engargado
acuerdo al rubro presupuestal. €l manejo
AN _ Funcionario encargado
6 Efectuar conciliaciones bancarias mensualmente del manejo
7 Solicitar reembolso de caja menor cuando se haya Funcionario encargado
ejecutado mas del 70% de los rubros presupuéstales. del manejo
8 Enviar a la oficina de almacén los soportes de los | Funcionario encargado
gastos realizados objeto de reembolso. del manejo
9 | Cancelar antes del 31 de diciembre de cada afio la | Funcionario encargado
caja menor mediante comprobante de contabilidad del manejo
reintegrando el saldo de los fondos que se recibieron.
10 | Saldar la cuenta corriente. Funcionario encargado
del manejo
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENVIO DE CORRESPONDENCIA PARA
ENTIDADES EXTERNAS

RESPONSABLE: Técnico Administrativo

OBJETIVO: Hacer efectivas las actuaciones administrativas de la institucion y ejercer
control en los documentos que se envian a los entes externos.

RESULTADOS ESPERADOS: Buen manejo de la documentacion dirigida a entes
externos.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcionar correspondencia debidamente diligenciada con la
informacion necesaria para ser enviada a los entes externos.

Punto Final: Archivar las guias de los documentos si estos son enviados a través de

correo.

FORMATOS IMPRESOS: Guias de correo
Libro radicador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENVIO DE CORRESPONDENCIA PARA
ENTIDADES EXTERNAS

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcionar correspondencia con todos los datos | Funcionario encargado de
del destinatario: Direccion, nombre completo, Oficina Atencion al
teléfono, asunto y datos del remitente. Ciudadano

Radicar la correspondencia en el libro de radicado | Funcionario encargado de
2 con el respectivo Numero. Oficina Atencion al
Ciudadano

Diligenciar la guia y entregar correspondencia a la
3 empresa contratada para la distribucibn de la| Funcionario encargado de
misma si es para fuera del municipio, en caso Oficina Atencion al
contrario entregar al mensajero de la institucién Ciudadano

para los fines pertinentes.

Funcionario encargado de

4 | Archivar las guias de los documentos enviados a Oficina Atencion al
través del correo. Ciudadano
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector
Funcionario Atencioén al Ciudadano
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECIBO DE CORRESPONDENCIA

RESPONSABLE: Técnico Administrativo

OBJETIVO: Distribuir y controlar los documentos recibidos de entes externos para la
comunicacién interna y externa del ITFIP, que permitan iniciar actuaciones
administrativas de la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Eficaz recepcion y distribucion de la documentacion
externa.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir la correspondencia externa.

Punto Final: Firmar libro de registro del documento entregado.

FORMATOS IMPRESQOS: Libro radicador
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Versiéon: 4.0

Fecha: Diciembre de 2010

Cdédigo: M-GAD-11 | Pagina: 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECIBO DE CORRESPONDENCIA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir y radicar la correspondencia recibida. Secretaria
2 Distribuir la correspondencia a la respectiva Secretaria
dependencia que pertenezca.
3 Firmar libro de registro del documento entregado. Secretaria

Funcionario Atencioén al Ciudadano

Elaborado Por:
Vicerrector Administrativo

Revisado Por:
Comité coordinador

Aprobado Por:
Rector
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Versién: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cédigo: M-GAD-12 | Pégina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
INSTITUCION.

RESPONSABLE: Auxiliar Administrativo

OBJETIVO: Cumplir con la normatividad vigente expedida por el legislativo y el archivo
general de la nacion, para el manejo de los archivos.

RESULTADOS ESPERADOS: Archivos organizados correctamente con la informacién
pertinente de facil acceso al usuario.

LIMITES
Punto Inicial: Entrega Formato Unico de Inventario Documental FO8-MGAD12 a todas
las dependencias sefialandoles una fecha limite de entrega de los Archivos de Gestién.

Punto Final: Archivar los documentos con los formatos debidamente diligenciados.

FORMATOS IMPRESOS: Formato Unico de Inventario Documental FO8-MGAD12
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA
INSTITUCION.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Entrega Unico de Inventario Documental FO8-MGAD12
a todas las dependencias sefalandoles una fecha Responsable del
limite de entrega de los Archivos de Gestion. archivo.

2 Recibir carpetas de las dependencias, numerarlas Responsable del
cronolégicamente y verificar el nimero de folios. archivo.

Archivar en las respectivas cajas de archivo por Responsable del

3 dependencia con su respectiva identificacion. archivo.
4 Verificar la clase de documento respecto a si es: tomo, Responsable del
libro o carpeta y revisar el estado de los mismos. archivo.

5 Archivar los documentos con los formatos debidamente Responsable del

diligenciados. archivo.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector
Funcionario Encargado Archivo Central
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE DOCUMENTOS DEL ARCHIVO
CENTRAL

RESPONSABLE: Auxiliar Administrativo

OBJETIVO: Tener a disposicion de los interesados los documentos que reposan en el
archivo de la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Préstamo de documentos oportunamente a quien los
solicite y preservar los mismos.

LIMITES

Punto Inicial: Diligenciar el de formato de préstamo.

Punto Final: Colocar nuevamente el documento en el lugar que reposa
permanentemente

FORMATOS IMPRESOS: Formato de préstamo de documentos F09-MGAD13
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Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cédigo: M-GAD-13 | Pégina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE DOCUMENTOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Responsable de Archivo
1 Diligenciar Formato de préstamo de documentos
F09-MGAD13

2 Autorizar préstamo de documento maximo por 5| Responsable de Archivo
dias.

Responsable de Archivo
3 Recibir el documento prestado.

Responsable de archivo
4 | Archivar formato de préstamo.

Responsable de archivo
5 Colocar nuevamente el documento prestado en el
lugar que reposa permanentemente.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector
Funcionario Encargado Archivo Central
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Versiéon: 4.0 Fecha: Febrero de 2011 Cdédigo: M-GAD-14 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
LOS SISTEMAS INFORMATICOS DEL AREA ADMINISTRATIVA

RESPONSABLE: Funcionario encargado por la Vicerrectoria Administrativa.

OBJETIVO: Programar y desarrollar las actividades de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
a los sistemas informéaticos del area administrativa del ITFIP.

RESULTADOS ESPERADOS: Mantener en Optimas condiciones los equipos de computo.
DEFINICIONES

SISTEMA INFORMATICO: Dispositivos electronicos que se emplean para procesar datos
(computadoras, impresoras, escaneres, y demas dispositivos conectados a una computadora),
ademas del software instalado el ellas.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Este tipo de mantenimiento se realiza con el fin de extender
0 sostener la vida atil del equipo, para conservarlos en condiciones de operacién y se realiza
periodicamente y programado, destinado a detectar y prevenir la ocurrencia de fallas y
defectos. Este mantenimiento normalmente incluye: Inspecciones periddicas de los equipos,
haciendo las tareas de limpieza, lubricacién, ajuste, comprobacion y reemplazo de
componentes defectuosos o que pudieran fallar, alterando el estado operacional del equipo.
MANTENIMIENTO CORRECTIVO: Este mantenimiento se realiza cuando el equipo ha sufrido
algun dafio o averia en cualquiera de sus partes, con el fin de solucionar dicha falla y devolver
el equipo a sus condiciones de operacién normales.

LIMITES

PUNTO INICIAL: Elaborar el programa anual de mantenimiento de los Sistemas Informaticos
del &rea administrativa

PUNTO FINAL: Revision y valoracion del mantenimiento efectuado para su aprobacion y
registrar la conformidad del servicio

FORMATOS IMPRESOS: Requerimiento para solicitud de bienes y servicios (FO1-MGADO1)
Ordenes de Servicio (Para mantenimientos externos), Formato certificacion de servicio de
mantenimiento informatico (F10-MGAD14), Programa Anual de Mantenimiento S.I.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS DEL AREA ADMINISTRATIVA

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

DESCRIPCION ESPECIFICA

PREVENTIVO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Elaborar el programa anual de mantenimiento de los Sistemas | Funcionario encargado del
Informaticos del &rea administrativa. mantenimiento

2 Una vez revisado en la Vicerrectoria Administrativa, comunicar el | Funcionario encargado del
programa a los lideres de procesos. mantenimiento
Desarrollar las actividades de mantenimiento preventivo

3 programadas (limpieza, lubricacion, ajuste, comprobacion y/o | Funcionario encargado del
reemplazo de componentes defectuosos, etc.) y registrarlas en el mantenimiento
formato certificacion de servicio de mantenimiento informatico
(F10-MGAD14)
Firmar el registro de conformidad del servicio. Formato Funcionario responsable

4 certificacion de servicio de mantenimiento informético (F10- del equipo
MGAD14)

5 Revisar y Verificar periédicamente el cumplimiento del programa | Vicerrector Administrativo
y realizar los ajustes correspondientes en caso de ser necesario.

MANTENIMIENTO CORRECTIVO

Reportar la necesidad del servicio de mantenimiento correctivo

1 diligenciando el formato de Requerimiento para solicitud de Funcionario responsable
bienes y servicios (FO1-MGADO1l) entregandolo a Ia del equipo
Vicerrectoria administrativa para el respectivo tramite.

2 En caso de que el equipo cuente con garantia, se pone en | Funcionario encargado del
contacto con el proveedor para reportar el servicio. mantenimiento
Si el equipo no presenta garantia, verificar y aprobar la actividad

3 de mantenimiento correctivo segun la disponibilidad de recursos y | Vicerrector Administrativo
necesidad.

4 Desarrollar las actividades de mantenimiento Correctivo solicitado Profesional encargado

5 Revisiébn y valoracion del mantenimiento efectuado para su Funcionario responsable
aprobacion y registrar la conformidad del servicio del equipo

Nota 1: Los mantenimientos preventivos se desprenden de un cronograma de mantenimiento anual, y los
correctivos salen de las necesidades, fallas imprevistas o revisiones periddicas, sin embargo estos deben ser
flexibles.

Nota 2: Las copias de seguridad estaran bajo la responsabilidad de cada funcionario que sea responsable de
un equipo, el cual debera hacer los reportes periodicamente en el sistema Cliente/Servidor y a su vez se
guardara una copia del servidor mensualmente.

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborado Por:
Vicerrector Administrativo

Aprobado Por:
Rector
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Version: 4.0 | Fecha: Noviembre de 2011 | Cédigo: M-GAA-01 | Pagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR COMPRAS

RESPONSABLE : Almacenista

OBJETIVO: Adquirir en forma oportuna los elementos requeridos por la Institucion y
verificar el buen estado.

RESULTADOS ESPERADOS: Adquirir los elementos necesarios.

LIMITES
Punto Inicial: Recibir el requerimiento autorizado de Vicerrectoria Administrativa.

Punto Final: Consolidar mensualmente la cuenta de manejo entre Almacén y
Contabilidad

FORMATOS IMPRESOS: Carta de aceptacién oferta
Certificado precio indicativo (SICE)
Certificado Contraloria
Comprobante entrada almacén
Invitacion Minima Cuantia
Estudios previos
Certificado de Cumplimiento
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GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA

Version: 4.0 Fecha: Noviembre de 2011 | Cédigo: M-GAA-01 Pagina: 2de 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR COMPRAS
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibir ~ requerimiento  autorizado de  Vicerrectoria Secretaria
Administrativa.

2 Hacer solicitud de Cotizacién a Proveedores Profesional Universitario
Recibir cotizaciones de los proveedores y enviar a Profesional Universitario

3 Vicerrectoria Administrativa, anexando el Precio Indicativo -

SICE

4 Elaborar invitacion minima cuantia anexando el certificado de Secretaria
disponibilidad presupuestal
Elaborar estudio de conveniencia y oportunidad, una vez

5 fimadas, pasar a juridica para el visto bueno. Profesional Universitario

6 Remitir al Ordenador del Gasto para la firma de los Secretaria
documentos

7 Enviar a presupuesto la orden de compra para el registro Secretaria
presupuestal.

8 Recibir y verificar los bienes relacionados en la factura, acorde Profesional Universitario
con la orden de compra. Secretaria
Unavez verificado el pedido, expedir comprobante de ingreso

9 al almacen para legalizar la entrada de los bienes, clasificando Profesional Universitario
los elementos por agrupaciones (por grupos contables) Secretaria

10 Revisar comprobante de entrada y firma Profesional Universitario

11 Reportar mensualmente a la oficina Juridica para incluir los Profesional Universitario
nuevos bienes DEVOLUTIVOS a la poliza de seguros

12 Remitir a Contabilidad la entrada y archivarla Secretaria

13 Realizar la Conciliacién de la cuenta de manejo mensual, entre Profesional Univcersitario

almacen y contabilidad

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborado Por:
Almacenista

Aprobado Por:
Rector
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Versién: 40 | Fecha: Julio de 2010 | Cédigo: M-GAA-02 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN DE COMPRAS (SICE)

RESPONSABLE: Almacenista

OBJETIVO: Planear las necesidades reales de elementos, insumos, equipos Yy
mantenimiento que se requieren en la Institucién para cada vigencia.

RESULTADOS ESPERADOS: Plan de compras elaborado de acuerdo a las
necesidades de las dependencias y presupuestos de gastos.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir de las dependencias los formatos diligenciados con las
necesidades de acuerdo a lo indicado por la Vicerrectoria Administrativa.

Punto Final: Con base en este plan de compras el Almacenista solicita cotizaciones
a los Proveedores, para la adquisicién de los elementos Aprobados

FORMATOS IMPRESOS: Formatos predisefiados plan de compras
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| Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN DE COMPRAS (SICE)

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir de las dependencias los formatos
1 diligenciados con las necesidades de acuerdo a | Profesional Universitario
lo indicado por la Vicerrectoria Administrativa.
Consolidar informacion recibida en un formato
2 N° 2 denominado Plan de compras. Auxiliar Administrativo
Enviar documento al Comité de Compras para
estudio y aprobaciébn de adquisiciones a
3 realizarse durante la vigencia, priorizando acorde | Profesional Universitario
con las necesidades y presupuesto.
Firmar el plan de compras, lo pasa para
4 aprobacion y firma a la Rectoria Profesional Universitario
Administrador del Plan de
5 Registrar el plan de compras en el SICE Compras
Profesional Universitario
6 Transcribir el plan de compras registrado en el Auxiliar administrativo
SICE en el formato No. 2 de Contraloria.
Actualizar el plan de compras en el Sise, cada
6 vez que exista modificaciones en el Presupuesto | Profesional Universitario
de la Institucion, que afecte el plan de compras
Inicial.
Con base en este plan de compras el
7 Almacenista  solicita  cotizaciones a los | Profesional Universitario
Proveedores, para la adquisicion de los Secretaria

elementos Aprobados

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborado Por:
Almacenista

Aprobado Por:
Rector
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Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 | Cédigo: M-GAA-03 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO BIENES POR DEVOLUCION, USO O
REINTEGROS

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Ingresar los Bienes por devolucion uso o reintegro efectuando su registro y
almacenamiento en bodega.

RESULTADOS ESPERADOS: Equipos, muebles, enseres recibidos por devolucion, uso
o reintegro.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir del Funcionario la solicitud de retiro de Bienes del Inventario

Punto Final: Archivar la documentacioén de acuerdo a su consecutivo

FORMATOS IMPRESOS: Formato predisefiado de reintegro
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Caodigo: M-GAA-03 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS DE BIENES POR DEVOLUCION,
USO O REINTEGROS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir del Funcionario la solicitud de retiro de
1 Bienes del Inventario Profesional Universitario

Coordinar el retiro y recibo de los bienes
2 Profesional Universitario

Elaborar el comprobante de Ingreso por Reintegro
3 de Bienes Secretaria

Revisar comprobante de entrada, la forma y envia
4 copia contabilidad. Profesional Universitario

Descargar el Inventario de la Dependencia y del
5 Funcionario Secretaria

Realizar el registro contable para cada uno de los
6 elementos registrados Profesional Universitario

Archivar la documentacibn de acuerdo a su

7 consecutivo Profesional Universitario
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Almacenista Comité coordinador Rector
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Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR DONACION

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Ingresar a los Bienes donados en buen estado para la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Equipos, muebles y enseres recibidos por donaciéon

LIMITES
oficio de la Rectoria y anexo el Documento soporte de la

Punto Inicial: Recibir
Donacioén del Bien.

Punto Final: Reportar (Mensual) a la oficina Juridica para ser incluidos estos bienes en

la Péliza de Seguro

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante entrada almacén.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR DONACION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir oficio de la Rectoria y anexo el Documento
soporte de la Donacion del Bien. Secretaria
2 Solicitar Avalu6 Técnico, sino trae el valor estimado Profesional Universitario
3 Elaborar Comprobante de Ingreso Secretaria
Revisar comprobante de entrada, Firma y pasa para
4 la firma y visto bueno a la Rectoria Profesional Universitario
Enviar a Contabilidad copia del documento soporte
5 de la donacién del bien, avalud técnico si lo hay, | Profesional Universitario
comprobante de ingreso de Almacén para su registro
en el sistema contable
6 Asignar numero del Inventario
Secretaria
Realizar el registro contable para cada uno de los
7 elementos Profesional Universitario
Reportar (Mensual) a la oficina Juridica para ser
8 incluidos estos bienes en la Péliza de Seguro Profesional Universitario

Elaborado Por: Revisado Por:
Almacenista Comité coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES POR TRASPASO DE
OTRAS ENTIDADES O COMODATO

RESPONSABLE: Profesional Universitario encargado

OBJETIVO: Ingresar y registrar los bienes por traspaso de otras entidades o comodato.

RESULTADOS ESPERADOS: Ingreso del bien y si es el caso darlo en uso.

LIMITES

Punto Inicial: Recibe de la Rectoria el ofrecimiento escrito o liquidacién del Convenio o
Contrato

Punto Final: Archivar la documentacién de acuerdo a su consecutivo

FORMATOS IMPRESOS: comprobante entrada almaceén.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OTRAS ENTIDADES O COMODATO

INGRESO DE BIENES POR TRASPASO DE

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir de Rectoria el ofrecimiento escrito o
1 liquidacion del Convenio o contrato Secretaria
2 Solicitar Cotizacién o el avalu6 técnico si no trae
valor estimado Profesional Universitario
3 Elaborar comprobante de Ingreso
Secretaria
4 Revisar comprobante de entrada y firma
Profesional Universitario
5 Asignar el numero de Inventario
Secretaria
El Almacenista recibe y verifica fisicamente del
6 Proveedor los Bienes relacionados en el Profesional Universitario
Documento y Factura si la hay
7 Realizar registro contable para cada uno de los | Profesional Universitario
elementos
Reportar (Mensual) a la oficina Juridica estos
8 bienes para ser incluidos en la Péliza de Seguro Profesional Universitario
9 Archivar la documentacion de acuerdo a su Secretaria

consecutivo

Elaborado Por: Revisado Por:
Almacenista Comité coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES POR REPOSICION

RESPONSABLE: Almacenista

OBJETIVO: Ingresar y regular al Aimacén los Bienes por reposicion.

RESULTADOS ESPERADOQOS: Subsanar el Faltante en el Inventario.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcién del Oficio de reposicion del Bien

Punto Final: Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo

FORMATOS IMPRESOS: comprobante entrada almacén (por reposicion)

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 258




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

~ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA
FiSICA (ALMACEN)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES POR REPOSICION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Decepcionar oficio de reposicion del bien Secretaria

Reportar a Vicerrectoria Administrativa el Acta de
2 faltante o Denuncio para su respectiva reposicion. Profesional Universitario

Recibir de la Vicerrectoria Administrativa los
3 documentos con los cuales se autoriza la | Vicerrector Administrativo
reposicion

Reponer los bienes cuando los recibidos sean de
4 iguale o mejores condiciones técnicas Y fisicas, a | Profesional Universitario
los extraviados o averiados

Pedir Factura o avalu6 técnico para dar ingreso al

5 bien Jefe Almacén

Colaborar comprobante de ingreso
6 Secretaria

Revisar comprobante de ingreso y firma. . ) o
P 9 y Profesional Universitario

Enviar factura o avalu6 técnico de los bienes, el
8 comprobante de ingreso a Contabilidad para su

AN Jefe Almacén
contabilizacion

Asignar el MISMO numero de Inventario
9 Secretaria

Realizar registro contable para cada uno de los

10 elementos. . . o
Profesional Universitario
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES POR REPOSICION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

11 | Reportar a la oficina Juridica estos bienes para
incluirlos en la Pdliza de Seguro y excluir los | Profesional Universitario

dados de baja

12 | Archivar la documentacibn de acuerdo a su Secretaria
consecutivo

NOTA: Cuando al realizar los inventarios individuales se encuentra que los bienes fueron
perdidos en poder del funcionario y este los repone o después de un proceso de
investigacion administrativa o disciplinaria se encuentra que el responsable del dafio o
pérdida de los bienes es el funcionario. Copia de la resolucién o sancibn o acta de
inventario individual y certificado del almacenista en donde conste la descripcion, cantidad
y valor de los bienes.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Almacenista Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES POR SOBRANTES

RESPONSABLE: Jefe Almacenista

OBJETIVO: Ingresar al Inventario los Bienes por sobrantes..

RESULTADOS ESPERADOQOS: Tener en Inventarios todos los bienes.

LIMITES

Punto Inicial: Verificar Inventarios Fisicos

Punto Final: Archivar la documentacién de acuerdo a su consecutivo

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante entrada almacén (por sobrantes)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES POR SOBRANTES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Verificar Inventarios Fisicos
1 Profesional Universitario
Elaborar un acta de la diligencia determinando la
2 causal que ocasiono los sobrantes. Profesional Universitario
3 Elaborar comprobante de Ingreso Secretaria

El valor de los Bienes objeto de sobrantes, se
4 determina por los bienes de iguales caracteristicas | Profesional Universitario
o por avalu6 técnico

Enviar a contabilidad el comprobante de ingreso
5 por sobrantes para su registro contable Profesional Universitario

Asignar Numero de Inventario Secretaria

Realizar registro contable para cada uno de los
7 elementos Profesional Universitario

Archivar la documentacion de acuerdo a su

8 consecutivo Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Almacenista Comité coordinador Rector
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Version: 40 | Fecha: Julio de 2010 | Codigo: M-GAA-08 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES POR PRODUCCION

RESPONSABLE : Profesional Universitario

OBJETIVO: Ingresar los bienes que son producidos por la Institucion para su debida
disposicion y dosificacion.

RESULTADOS ESPERADOS: Registrar los bienes que produce la Granja Didactica
Comercial De la Institucion.

LIMITES
Punto Inicial: Recibir el respectivo comprobante de produccion diario de la Granja,

Vivero, talleres, incluyendo Semovientes

Punto Final: Archivar la documentacién de acuerdo a su consecutivo

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante entrada almacén
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESO DE BIENES POR PRODUCCION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir el respectivo comprobante de produccion

1 diario de la Granja, Vivero, Talleres, incluyendo Jefe Almacén
semovientes

2 Con la copia de los documentos anteriores se
realiza el comprobante de ingreso Jefe Almacén
Revisar comprobante de entrada y firma

3 Jefe Almacén
Enviar a Contabilidad diariamente copia del

4 comprobante de produccion y comprobante de Jefe Almacén
ingresos de Almacén para su contabilizacion
Realizar el registro contable para cada uno de los

5 elementos Jefe Almacén
Archivar la documentacion de acuerdo a su

6 consecutivo Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Almacenista Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR COMPRAS DE CAJA MENOR

RESPONSABLE : Profesional Universitario

OBJETIVO: Proveer a la Institucién de elementos que presenta urgencia por compra por
caja menor.

RESULTADOS ESPERADOS: Responder rapida y oportunamente las compras de
elementos necesarios y dejar registro del ingreso.

LIMITES
Punto Inicial: Recibir Original de la factura y resolucién con el bien del responsable de la

compra.

Punto Final: Archivar la documentacién de acuerdo a su consecutivo

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante entrada almacén, factura resolucién.
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Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 | Codigo: M-GAA-09 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS POR COMPRAS DE CAJA MENOR

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibir Original de la factura y resolucion con el | Profesional Universitario
bien del responsable de la compra.

2 Elaborar el comprobante de entrada a nombre del Secretaria
funcionario que legaliza la caja menor.

3 Pasar a Contabilidad copia de la factura y copia del Secretaria
comprobante de entrada de almaceén.

4 Archivar la documentacibn de acuerdo a su Secretaria
consecutivo
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Almacenista Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EGRESO DE BIENES POR SUMINISTRO O
ENTREGA DE ELEMENTOS

RESPONSABLE: Almacenista

OBJETIVO: Registrar la salida a los Bienes para controlar la entrega de los mismos a
las dependencias.

RESULTADOS ESPERADOS: Registrar la entrega de Bienes y Suministros a los
Funcionarios.

LIMITES

Punto Inicial: Elaborar comprobante de egreso en original y copia, de acuerdo a la
solicitud de cada dependencia, relacionando en forma detallada cada uno de los
elementos devolutivos o de consumo

Punto Final: Cuando se suministra repuestos, el Almacenista exige la devolucion de los

elementos que fueron cambiados y elabora en Acta de destruccién de los bienes
reemplazados.

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante egreso bienes (consumo o devolutivos)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EGRESO DE BIENES POR SUMINISTRO O
ENTREGA DE ELEMENTOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elaborar comprobante de egreso en original y
copia, de acuerdo a la solicitud de cada
1 dependencia, relacionando en forma detallada | Profesional Universitario
cada uno de los elementos devolutivos o de
consumo

Asignar un codigo de Inventario a los bienes
2 devolutivos Profesional Universitario

Recibir los bienes en la dependencia, refrendando

3 con firma y numero de cedula el comprobante de Secretaria
egreso por parte del funcionario que recibe los
bienes.

Guardar copia del comprobante de egreso cuando
4 es devolutivo se deja para actualizar el Inventario Secretaria
del solicitante

Enviar a Contabilidad copia del comprobante de
5 salida de responsabilidad para su registro contable Profesional Universitario

Cuando se suministra repuestos, el almacenista
6 exige la devolucion de los elementos que fueron
cambiados y elabora un acta de destruccion de los Secretaria
bienes reemplazados

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Almacenista Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA POR PERDIDA DE BIENES O POR HURTO

RESPONSABLE: Almacenista

OBJETIVO: Retirar del Inventario Individual o por Dependencia el elemento faltante por
perdida o hurto.

RESULTADOS ESPERADOS: Tener una informacién real de los Bienes dados en
responsabilidad a un determinado Funcionario.

LIMITES

Punto Inicial: El responsable de los bienes da aviso al Vicerrectoria Administrativa y al
Almacenista mediante oficio, presenta denuncio penal ante autoridad competente,
dentro de las siguientes (24) horas de percatarse del hecho.

Punto Final: En el caso de indemnizar la perdida la Compafia de seguros por
restitucién del bien, se seguira el proceso de reposicion del bien

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante egreso bienes
Oficio, denuncia

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 269




aeiiug, “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

t/o‘

\NSTI Ty,

%
52 ~ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
ol GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA
FISICA (ALMACEN)

Versién: 40 |  Fecha: Juliode 2010 | Cédigo: M-GAA-11 | Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA POR PERDIDA DE BIENES O POR
HURTO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

El responsable de los bienes da aviso a la
Vicerrectoria Administrativa y al Almacenista mediante

1 oficio, presentando original de la denuncia penal ante Vicerrectoria
autoridad competente, dentro de las siguientes | Administrativay Jefe
veinticuatro (24) horas de percatarse del hecho Almacén
Pasar copia a la oficina Juridica para que informe a la

2 Compalfia de Seguros sobre lo sucedido Jefe Almacén

El Almacén remite el original del informe junto con el
3 original de la denuncia penal al ordenador del gasto,
quien ordena si es el caso una investigacion

administrativa o disciplinaria correspondiente vy Jefe almacén
designa los funcionarios para realizar la inspeccion
ocular

El Almacenista recibe de la Vicerrectoria
4 Administrativa el acta o resolucién para que los bienes
sean descargados de la cuenta de bienes en servicio o
en deposito, para ser cargados a la cuenta de Jefe Almacén
Responsabilidades en Proceso, con nombre, numero
de la cedula del funcionario responsable y el valor de
los bienes

Enviar a Contabilidad copia de la resolucion o Acta
5 que dio origen la perdida o hurto de los bienes Jefe Almacén

Si se declara responsabilidad Administrativa por la
6 perdida de un bien, el responsable debera reintegrar
al Almacén el bien por uno de iguales 0 mejores Jefe Almacén
caracteristicas, o cancelar el valor del bien a precio
Comercial previo avaluo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA POR PERDIDA DE BIENES O POR
HURTO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Una vez hecho el pago o reintegro del elemento, el
7 Almacenista recibe de la  Vicerrectoria
Administrativa copia del fallo de exoneracion, para | Profesional Universitario
realizar la baja mediante asiento diario y descargar
de la cuenta de Responsabilidades en Proceso, se
descarga también del Balance Consolidado

8 Archivar la documentacibn de acuerdo al Secretaria
consecutivo

9 En el caso de indemnizar la perdida la Compaiiia | Profesional Universitario
de seguros por restitucion del bien, se seguira el
proceso de reposicion del bien

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Almacenista Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

RESPONSABLE: Almacenista

OBJETIVO: Descargar de Inventarios Bienes y Elementos deteriorados.

RESULTADOS ESPERADOS: Reflejar Inventarios reales y las Perdidas por el caso.

LIMITES

Punto Inicial: El responsable de los bienes da aviso a la Vicerrectoria Administrativa,
para hacer de inmediato un acta de Inspeccion Ocular, en la cual se debe relacionar el
DIA en que se realiza dicha inspeccion y la fecha en que tuvo lugar el hecho;
enumerando los detalles y las circunstancias del caso y complementando con unas
relacion de lo sucedido o de la informacion obtenida, lista de los bienes cuya perdida se
establezca con los datos de Inventario, cantidad y valor. Todas las Persona actuantes
firman el Acta.

Punto Final: Archivar la documentacién de acuerdo a su consecutivo

FORMATOS IMPRESOS: Acta o resolucion
Comprobante egreso de bienes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA POR CASO FORTUITO O FUERZA MAYOR

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

El responsable de los bienes da aviso a la Vicerrectoria
Administrativa, para hacer de inmediato un acta de
Inspeccién Ocular, en la cual se debe relacionar el DIA
en que se realiza dicha inspeccion vy la fecha en que
tuvo lugar el hecho; enumerando los detalles y las
circunstancias del caso y complementando con una
relacion de lo sucedido o de la informacién obtenida, . - .
lista de los bienes cuya perdida se establezca, con los Vicerrector Adm|n|,strat|vo
datos de Inventario, cantidad y valor. Todas las y Jefe Almacén

Personas actuantes firman el Acta.

El Almacenista presenta el acta al Vicerrector
Administrativo para que informe a Juridica para los
tramites con la Aseguradora y autorice por escrito
2 realizar los correspondientes registros para descargar | vsicerrector Administrativo

de los Inventarlps_ los ,elementos devolutl_vos que y Jefe Almacén
estaban en servicio, asi como del consolidado de
Almacén

Enviar a Contabilidad copia de la Resolucién o Acta en
3 gue se encuentra consignado el origen de la perdida de

los bienes. Jefe Almacén
4 Archivar la documentacién de acuerdo a su consecutivo. Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Almacenista Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES INSERVIBLES O
INNECESARIOS EN DEPOSITO- A. POR DESTRUCCION

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Dar Baja a los bienes que ya no son necesarios o no presentan ningln uso

RESULTADOS ESPERADOS: Desechar, destruir o retirar los bienes inservibles de la
Institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Con el oficio de devolucion de elementos por parte del responsable del
Inventario, se verifica el estado de obsolescencia o total deterioro de los bienes en
servicio.

Punto Final: Los bienes objeto de esta resolucién, deberan ser retirados de los
depdsitos de la Institucién y ser arrojados a la salida.

FORMATOS IMPRESOS: Acta
Relacion de bienes inservibles
Comprobante egreso bienes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES |INSERVIBLES O
INNECESARIOS EN DEPOSITO —A .POR DESTRUCCION
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DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Con el oficio de devolucion de elementos por parte
del responsable del Inventario, se verifica el estado Profesional

1 de obsolescencia o total deterioro de los bienes en Universitario
servicio.
El Almacenista diligencia los comprobantes de
egreso para estos bienes y realiza los asientos Profesional

2 correspondientes. Universitario
Constatar y Certificar el estado real de los bienes y

3 envia al Ordenador del Gasto el certificado con la Profesional
relacion de los bienes. Universitario
El Almacenista recibe la Resolucion expedida por el

4 Ordenador del Gasto dando de Baja estos bienes Profesional
teniendo en cuenta el concepto de inservibilidad, Universitario
para realizar la correspondiente baja.
Enviar documentos soportes a Contabilidad para su

5 respectiva gestion. Profesional

Universitario

El Almacenista una vez recibida la autorizacion,

6 procede junto con el Vicerrector administrativo y un
representante de Control Interno, procede a la Profesional
destruccion de estos bienes y levanta un Acta donde Universitario
guede consignado el hecho, firmada por los que
intervienen.
Los bienes objeto de esta resolucion, deberan ser

7 retirados de los depoésitos de la Institucidn y ser Profesional

arrojados a la basura.

Universitario
Auxiliar encargado

Elaborado Por: Revisado Por:
Almacenista Comité coordinador

Aprobado Por:
Rector

FISICA (ALMACEN)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES INSERVIBLES O
INNECESARIOS EN DEPOSITO- B. PARA LA VENTA

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Dar de Baja los bienes que ya no tienen uso para la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Colocar a la Venta los Bienes sin uso o inservibles en
deposito.

LIMITES

Punto Inicial: El Almacenista elabora un Acta de Inspeccion Ocular en la que debe
relacionar la Fecha y Listar los bienes a dar de Baja, relacionandolos por Cadigo,
Descripcién, Cantidad, Valor unitario y Valor Total, por Grupo de Inventario y la pasa
firmada a la Vicerrectoria administrativa para su respectiva firma.

Punto Final: Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo.

FORMATOS IMPRESOS: Acta-informe y relacién de bienes inservibles
Comprobante egreso bienes
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NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO:

INNECESARIOS EN DEPOSITO- B. PARA LA VENTA

BAJA DE BIENES

INSERVIBLES O

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
El Almacenista elabora un Acta de Inspeccion Ocular
en la que debe relacionar la Fecha y Listar los bienes
a dar de Baja, relacionandolos por Caodigo,

1 Descripcion, Cantidad, Valor unitario y Valor Total, Profesional
por Grupo de Inventario y la pasa firmada a la Universitario
Vicerrectoria administrativa para su respectiva firma.

Recibir de Rectoria Resolucion de baja de bienes,
motivando el concepto de que estos bienes no son

2 necesarios o0 que su tenencia resulta onerosa para la Secretaria
Institucion, estableciendo costo beneficio.

3 Enviar a Contabilidad copia de la Resolucién y del
Acta Secretaria
El Ordenador del Gasto autoriza al Almacenista a

4 | realizar la comercializacion previo avalué técnico Profesional
De los bienes. Universitario
De acuerdo con el Monto el ordenador del gasto
recomienda el procedimiento, segun las modalidades Vicerrector

5 basadas en el salario Minimo Legal vigente, para Administrativo
determinar si se requiere realizar un contrato de
venta.

Para el avalu6 de los bienes a comercializar, siempre
6 se tendra en cuenta su valor comercial, para lo cual la Profesional

Institucién podra recurrir a peritos evaluadores.

Universitario

FISICA (ALMACEN)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES INSERVIBLES O INNECESARIOS
EN DEPOSITO- B. PARA LA VENTA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realizar el procedimiento de comercializacion con
los detalles indicados en el Decreto 855 de 1993.0.
-MARTILLO: Se contratara Empresa especializada
y autorizada legalmente para realizar tales
operaciones.

-VENTA DIRECTA: Cuando la Institucion por su
7 propia cuenta realiza todo el proceso de | Vicerrector Administrativo
Comercializacion.

-POR REMATE: Cuando se invita publicamente a
oferentes, segun el valor base de avalud
determinado.

- AL DETAL: Venta que hace la Institucion
directamente y por bienes individuales segun
avalué o precio base.

El oferente que haya sido favorecido, debe cancelar
el valor de los bienes en la Tesoreria o0 en el Banco, Profesional Universitario
8 con este recibo o copia de la consignacién podra
recibir autorizaciéon del almacenista para retirar los
bienes.

Una vez realizado el proceso de comercializacion,
9 se elabora el comprobante de egreso de almacén y Profesional Universitario
el Almacenista realiza el asiento correspondiente.

Archivar la documentacion de acuerdo a su

10 | consecutivo. Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Almacenista Comité coordinador Rector
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-GAA-15 | Pagina:1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES INSERVIBLES O
INNECESARIOS EN DEPOSITO- C. PARA LA VENTA DIRECTA

RESPONSABLE: Almacenista

OBJETIVO: Ofrecer los Bienes que no presentan ningln uso para la venta directa.

RESULTADOS ESPERADOS: Vender Bienes sin uso e inservibles directamente por
lotes.

LIMITES

Punto Inicial: Fijar aviso durante DOS dias habiles, en lugar visible al publico, en la
Vicerrectoria Administrativa, indicando la descripcion de los bienes, cantidad, fecha y
hora para la inspeccion, valor, plazo para el recibo de propuestas y cualquier otra
informacion que sea necesaria para recibir ofertas en igualdad de condiciones.

Punto Final: Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo.

FORMATOS IMPRESOS: Informe y relacion de bienes inservibles
Comprobante de egreso

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES INSERVIBLES O
INNECESARIOS EN DEPOSITO- C. PARA LA VENTA DIRECTA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Fijar aviso durante DOS dias habiles, en lugar
visible al publico, en la Vicerrectoria Administrativa,
indicando la descripcion de los bienes, cantidad,
fecha y hora para la inspeccion, valor, plazo para el
recibo de propuestas y cualquier otra informacién
gue sea necesaria para recibir ofertas en igualdad
de condiciones.

Vicerrector Administrativo

Cuando el valor de los elementos objeto de la venta
de menor cuantia supere los doscientos cincuenta
salarios minimos legales mensuales, la invitacién
se publicara en un medio de comunicacion de
amplia circulacion.

Vicerrector Administrativo

Para el avalu6 de los bienes a comercializar
siempre se tendra en cuenta el valor comercial de
los mismos, para lo cual la Institucion podra
recurrir a peritos evaluadores.

Vicerrector administrativo
Profesional Universitario

Las propuestas las evaluara la Vicerrectoria
Administrativa, siguiendo los criterios de seleccion
sefalados en la Ley 80 de 1993.0. Recomendando
la propuesta que ofrezca mejores condiciones,
preferentemente a las Cooperativas,
Microempresas, Fundaciones, Juntas de accion
Comunal o entidades de naturaleza similar.

Vicerrector Administrativo

Concluido el procedimiento anterior, se elaborara el
contrato de Compra-Venta por el funcionario que
tenga la Ordenacion del Gasto.

Vicerrector Administrativo

(7
%
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES
INNECESARIOS EN DEPOSITO- C. PARA LA VENTA DIRECTA

INSERVIBLES O

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Para el perfeccionamiento de la venta se debe
consignar el valor correspondiente por parte del
comprador en la Tesoreria de la Institucion o en el Profesional

6 Banco, dentro de los TRES dias habiles siguientes a Universitario
la notificacidon de la adjudicaciéon, con el recibo de
pago se procedera a la entrega.

Una vez realizado el proceso de comercializacién, se

7 elabora comprobante de egreso del almacén y el Profesional
almacenista realiza el asiento correspondiente. Universitario
Enviar a Contabilidad relacion de los bienes,

8 identificando codigo, descripcién del bien, cantidad, Profesional
valor en libros y avalu6 técnico, junto con el Universitario
comprobante de egreso del Almacén.

Archivar la documentacion de acuerdo a su
9 consecutivo. Secretaria

NOTA: Cuando el valor del avalto de los bienes dados de baja, no supera el monto establecido para la
celebracidon de contratos de mayor cuantia y corresponda a los que no requieren formalidades plenas, de
conformidad en el articulo 3 de la ley 80 de 1993,se efectuara la venta en forma directa, con sujecién al
procedimiento.

Elaborado Por: Revisado Por:
Almacenista Comité coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIOS  INDIVIDUALES POR
DEPENDENCIAS

RESPONSABLE: Profesional Universitario (E)

OBJETIVO: Elaborar el inventario de los equipos, muebles y enseres que posea cada
dependencia para el control del inventario de la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Actualizar permanente los Inventarios.

LIMITES

Punto Inicial: El Almacenista mediante formato de Inventario, hace entrega de los
elementos Devolutivos para su uso individual a cada funcionario, quien recibe previa
verificacion y refrendando con su firma y numero de cedula.

Punto Final: En caso de retiro, traslado, vacaciones u otra circunstancia similar de un
funcionario, debe hacer entrega de los elementos pertenecientes a su inventario
individual, al Jefe inmediato 0 a quien este designe.

FORMATOS IMPRESOS: LISTADO INVENTARIO DE LOS BIENES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIOS INDIVIDUALES POR
DEPENDENCIAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

El Almacenista

hace entrega de los elementos Devolutivos para su
uso individual a cada funcionario, quien recibe
previa verificacion y refrendando con su firma y

numero de cedu

mediante formato de Inventario,

la.

Profesional Universitario

Cada vez que

nuevos elementos a un funcionario, se adicionara a
su Inventario Individual, quien recibe a satisfaccion
firmando con numero de cedula

el almacenista haga entrega de

Profesional Universitario

Elaborar Inventario detallado de los elementos Profesional Universitario

devolutivos con las salidas de elementos por Secretaria

responsabilidad.

El inventario individual de elementos devolutivos
gue se encuentra bajo su responsabilidad, se
archiva en carpetas individuales con sus Secretaria
respectivos recibos, devoluciones, perdidas vy
demas novedades que afecten el saldo de los
bienes, asi cada funcionario tiene un Inventario

permanente,

En caso de retiro, traslado, vacaciones u otra
circunstancia similar de un funcionario que tenga a
su cargo Inventarios Individuales de elementos
devolutivos, debe hacer entrega de este inventario

a su Jefe inmedi

ato 0 a quien este designe.

Profesional Universitario

Elaborado Por
Almacenista

: Revisado Por: Aprobado Por:

Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO FiSICO DE BIENES DEVOLUTIVOS
EN SERVICIO (Cada dos afos)

RESPONSABLE: Profesional Universitario ( E)

OBJETIVO: Verificar de manera fisica los bienes devolutivos en servicio (Cada dos
anos).

RESULTADOS ESPERADOS: Verificar que los bienes registrados se encuentran
fisicamente en las Dependencias.

LIMITES

Punto Inicial: El almacenista elabora un Cronograma para la programacion de los
Inventarios a realizar en cada dependencia.

Punto Final: Archivar la documentacion.

FORMATOS IMPRESOQOS: Listado inventario de bienes devolutivos
Actas
Oficios
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO FiSICO DE BIENES
DEVOLUTIVOS EN SERVICIO
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
El almacenista elabora un Cronograma para la
1 | programacion de los Inventarios a realizar en cada | Profesional Universitario
dependencia.
Elaborar oficio o comunicado a los funcionarios con
2 |la fecha y hora en la que va a efectuarse el | Profesional Universitario
inventario. La verificacién fisica de inventarios por Secretaria
dependencia debe realizarce como minimo cada dos
afnos
El Almacenista selecciona al delegado (s) que por
3 | el Almacén va(n) a participar en la verificacion del | Profesional Universitario
inventario
Firma y generar los listados de inventarios por
4 |dependencias y los envia a cada Jefe de | Profesional Universitario
dependencia.
En la fecha programada los delegados del Almacén y
5 |el Jefe de dependencia o su delegado, hacen la | Profesional Universitario
verificacion fisica de los elementos con base en el Delegados
listado
6 | Si existe concordancia, el inventario es firmado por el | Profesional Universitario
Jefe de Almacén y el responsable del inventario. Delegados
7 | Si existen diferencias por elementos Sobrantes o | Profesional Universitario
Faltantes, se consigna en el Acta Delegados
Una vez verificado el faltante, el responsable
8 | presenta la respectiva denuncia penal por la
perdida; anexando esta denuncia en el acta, la cual | Profesional Universitario
debe ser firmada por el Jefe de la dependencia y el
almacenista
9 | Archivar la documentacion Secretaria

Revisado Por:
Comité oordinador

Elaborado Por:
Almacenista

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL BALANCE MENSUAL

RESPONSABLE: Profesional Universitario (E)

OBJETIVO: Efectuar un resumen de los movimientos que se registran mensualmente en
el almaceén.

RESULTADOS ESPERADOS: Débitos y Créditos iguales.

LIMITES
Punto Inicial: Transcribir los saldos del Balance Anterior.
Punto Final: Envia copia del balance y de la Cuenta de Manejo a la oficina de

Contabilidad

FORMATOS IMPRESQOS: Formato del balance
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL BALANCE MENSUAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Transcribir los saldos del Balance anterior Profesional Universitario
2 Registrar el movimiento contable Debito y Crédito | Profesional Universitario
por cada una de las cuentas que se afectaron en
el mes
Profesional Universitario
3 El Almacenista revisa, verifica y firma el balance
actual
Profesional Universitario
4 | Archivar en la respectiva Cuenta de Manejo del
mes, con todos los soportes de Entradas y salidas
Secretaria
5 Enviar copia del balance y de la cuenta de manejo

a la oficina de contabilidad

Elaborado Por: Revisado Por:
Almacenista Comité coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE BIENES ENTRE DEPENDENCIAS
O TRASPASO.

RESPONSABLE: Profesional Universitario (E)

OBJETIVO: Mantener un control de los equipos muebles y enseres de las
dependencias dado las respectivas entradas y salidas a los traslados que se realicen.

RESULTADOS ESPERADOS: Legalizar los traspasos o traslados que se realizan entre
las dependencias.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir la solicitud por escrito del traslado en la que debe hacerse la
relacion detallada de los bienes por grupo de Inventario, cantidad, especificaciones,
valores, nombre y cargo de la persona que Recibe y de la que Entrega, debidamente
firmada.

Punto Final: Basado en el Comprobante el Almacenista realiza el registro tanto de
Entrada como de Salida del Bien en los respectivos Inventarios por Dependencia e
Individuales.

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de traspaso
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE BIENES ENTRE DEPENDENCIAS
O TRASPASO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir la solicitud por escrito del traslado en la que
debe hacerse la relacién detallada de los bienes por
grupo de Inventario, cantidad, especificaciones, Profesional
1 | valores, nombre y cargo de la persona que Recibe y de Universitario
la que Entrega, debidamente firmada.

El Almacenista coordina el traslado de los elementos y

2 simultdneamente elabora el comprobante Profesional
correspondiente. Universitario
Secretaria
Basado en el Comprobante el Almacenista realiza el
3 registro tanto de Entrada como de Salida del Bien en Profesional
los respectivos Inventarios por Dependencia e Universitario
Individuales. Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Almacenista Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE PRODUCTOS DE
CONSUMO

RESPONSABLE: Profesional Universitario (E)

OBJETIVO: Controlar los productos que no son devolutivos.

RESULTADOS ESPERADOS: Ejercer un control adecuado a estos productos.

LIMITES
Punto Inicial: Hacer entregas periddicas de acuerdo a los requerimientos de Servicios

Generales.

Punto Final: Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo.

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de salida de almacén.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 291




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

~ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA
FiSICA (ALMACEN)

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-GAA-20 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE PRODUCTOS DE
CONSUMO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Hacer entregas periodicas de acuerdo a los | Profesional Universitario
requerimientos de Servicios Generales.

2 Elaborar comprobante egresos, elementos de
consumo. Firman las personas que reciben a | Profesional Universitario
satisfaccion.

3 Archivar la documentacion de acuerdo a su

consecutivo. Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Almacenista Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y REEVALUACION DE
PROVEEDORES

RESPONSABLE: Responsables de la Contratacion de Bienes y Servicios
(Vicerrectoria Administrativa-Almacén)

OBJETIVO: Evaluar el desempefio de los proveedores, en el suministro de bienes y
servicios.

ALCANCE: Este procedimiento aplica a los proveedores seleccionados que
suministren bienes y servicios a la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Evaluacién del proveedor, de manera que se puedan
tomar decisiones con respecto a la continuidad de la prestacién del servicio.

LIMITES

Punto Inicial: Diligenciar el formato Datos basicos del proveedor c6digo: FO1-MGAA21.
(Actualizarlo permanentemente)

Punto Final: Archivar Evaluacion en la carpeta de los proveedores

FORMATOS IMPRESOS: Formato Datos Béasicos del Proveedor (FO1-MGAA21)
Formato de evaluacién y reevaluacion de proveedores
(FO2-MGAA21)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PROVEEDORES

EVALUACION Y REEVALUACION DE

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Diligenciar el formato Datos basicos del proveedor
codigo: FO1-MGAAZ21. (Actualizarlo permanentemente)

Asistente Almacén y
Secretaria Vicerrectoria
Administrativa

Desarrollar la evaluacibn de los proveedores
2 diligenciando el formato F02-MGAA21 Evaluacion y
Reevaluacion de Proveedores semestralmente,
calificando los criterios alli descritos para obtener el
puntaje final.

Vicerrector
Administrativo y Jefe de
Almacén

Elaborar un consolidado de los puntajes de las
3 evaluaciones realizadas con el fin de observar en

Asistente Almacény
Secretaria Vicerrectoria

4 resultado de la evaluacion realizada por la
institucion. Para que este conozca su desempefio y
realice las acciones de mejora si es el caso.

resumen la calificacion obtenida por los Administrativa
proveedores.
Enviar al proveedor la comunicacién con el Asistente Almacény

Secretaria Vicerrectoria
Administrativa

Atender acciones de acuerdo a la calificacion
5 (Continuar con su vinculacion, Suspenderla
temporalmente o terminarla definitivamente)

Vicerrector
Administrativo y Jefe de
Almacén

Archivar las evaluaciones en la carpeta de los
6 proveedores

Asistente Almaceén y
Secretaria Vicerrectoria
Administrativa

Nota: Este procedimiento se aplicard a los proveedores que se contraten con mas frecuencia.

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborado Por:
Vicerrector Administrativo

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION NECESIDAD DE TALENTO
HUMANO

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Determinar prioridades de vinculacion de Talento Humano de acuerdo a
las necesidades, mediante diagnostico anual que involucre el area administrativa y
académica, cumpliendo con los requerimientos DAFP y la CNSC Y LA LEY 909/2005.

RESULTADOS ESPERADOS: Efectuar las vinculaciones laborares requeridas de
acuerdo a las necesidades de la Institucién.

LIMITES

Punto Inicial: Efectuar diagndstico de necesidades de Talento Humano tanto
administrativas, como de docentes.

Punto Final: Vinculacién Provisional (si no existiere lista de elegibles o no fuere
posible los encargos con personal de carrera agotado el proceso de la ley 909/2004 y
Decretos Reglamentarios.

FORMATOS IMPRESOS: Registro personal Docente y Administrativo
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Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO: PLANEACION NECESIDAD DE TALENTO

HUMANO
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Efectuar diagnostico de necesidades de Talento
Humano tanto administrativas, como de docentes. Profesional

Especializado

2 Planear las vacantes que a nivel administrativo o Profesional
docente se requieran para la vigencia, teniendo Especializado
presente las normas atinentes a cada caso.

3 Presentar las necesidades proyectadas al Profesional
nominador para efecto de su estudio y andlisis Especializado
respectivo

4 Toma de decision por el nominador dependiendo de Rectoria.
cada caso en particular, remitiéndose al proceso
especifico para vinculacion.

5 Estudiar las normas vigentes en materia de
modificacién de la planta de personal cuando se Profesional
vaya a estructurar una planeacién que involucre Especializado
modificacion de la planta de personal.

Elaborar el estudio técnico sobre la modificacion de Profesional

6 la planta de personal Especializado
Presentara para aprobacion del estudio por el Profesional

7 |DAFP. Especializado
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION NECESIDAD DE TALENTO
HUMANO
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
8 Recibir acto Administrativo de modificacion de la Profesional

planta para aumentar o para disminuirla.

Especializado

Profesional Universitario

9 Incluir o suprimir los empleos en la planta de
personal administrativo.
10 |Solicitar lista de elegibles para vinculacion Profesional
Especializado
11 |Efectuar encargos si no existiera lista de elegibles Profesional
O remitirse a Proceso de encargos Especializado
12 |Vinculacion Provisional (si no existiere lista de Rector-Profesional

elegibles o no fuere posible los encargos con
personal de carrera agotado el proceso de la ley
909/2004 y Decretos Reglamentarios.

Especializado de Talento
Humano.

Coordinador Grupo Interno de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Trabajo T.H.

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL
SUPERNUMERARIO.

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Establecer los lineamientos a seguir para la vinculacién de personal que
apoya la gestion y el logro misional de la entidad como Docente, administrativo y
supernumerario, de acuerdo a estatutos y normas independientes.

RESULTADOS ESPERADOS: Vinculacion del personal supernumerario cumpliendo
los parametros legales y procedimientos internos vigentes.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcionar necesidades de personal supernumerario, de la
dependencia que lo soliciten.

Punto Final: Iniciar proceso de Induccién y afiliacion a seguridad social (remision a
€S0S procesos).

FORMATOS IMPRESOS: * Actos Administrativos ( Resoluciones)
* Solicitud de las dependencias de necesidad del personal
supernumerario
* Contrato de vinculacion
* Hoja de vida
* Nomina
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION PERSONAL SUPERNUMERARIO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcionar necesidades de personal
1 supernumerario, de la dependencia que lo soliciten. Vicerrector
administrativo
2 |Estudiar la viabilidad de la vinculacion teniendo
presente la Reestructuracion, su disminucion de Vicerrector
empleados vy la existencia de Recursos para ella. administrativo
3 |Recibir solicitudes de contratacion procedente de
vicerrectoria administrativa y proceder a revisar hojas
de vida existentes en banco de Hojas de vida de la Profesional
institucion, estableciendo con certeza que no existe Especializado
personal en lista de elegibles que pueda ocupar la
vacante o personal administrativo para encargo.
4 | Escoger el mejor perfil que se adapte al requerimiento Rectoria.
5 | Proyectar acto administrativo de vinculacion Profesional
Especializado
6 | Remitir acto administrativo a oficina Juridica Asesor Juridico.
7 |Unavez corregido, se pasa para la firma de rector Secretaria Asesor
Juridico.
8 |Iniciar proceso de Induccion y afiliacion a seguridad Profesional

social (remision a esos procesos).

Especializado

Coordinador Grupo Interno de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Trabajo T.H.

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL DOCENTE DE
PLANTA

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Incorporar al personal competente de acuerdo a los requisitos que
establece el Estatuto Docente de la Entidad. Como alternativa para aquellas
eventualidades en que no se puede acudir de manera inmediata al Concurso Publico y
se debe hacer uso del tema en Provisionalidad.

RESULTADOS ESPERADOS: Vinculacion del personal Docente cumpliendo los

pardmetros legales y procedimientos internos vigentes.

LIMITES

Punto Inicial: Estudiar y analizar las necesidades de personal docente acorde al
servicio y al presupuesto que exista a la fecha en la Entidad.

Punto Final: Incorporar a la planta de personal Docente de Planta.

FORMATOS IMPRESOS: Actos Administrativos ( Resoluciones)
Contrato de vinculacion
Hoja de vida
Nomina
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Codigo: M-GTH-03 Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL DOCENTE DE
PLANTA.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. |Estudiar y analizar las necesidades de personal Vicerrector
docente acorde al servicio y al presupuesto que exista Académicay
a la fecha en la Entidad. Rectoria.
2. |Tomar decision sobre el tipo de vinculacion que Rectoria.
operara.
Para la vinculacion de personal docente en Rectoria,
3 |Provisionalidad se debera acudir a lo establecido por Vicerrectoria
analogia en la vinculacion de personal Supernumerario. académica
Profesional
Especializado
4. |Tomar decisidbn sobre la entidad externa o cuerpo Rectoria.

colegido interno que realizara el Concurso Publico.

Vicerrectoria
5 |Contactar el ente externo, y analisis de la tematica Administrativa
Profesional
Especializado

6 Contratar el ente externo o acto administrativo interno
para al escogencia del equipo o comité que coordinara
el concurso.

Rectoria
Vicerrector
Administrativa

7 Iniciar el proceso de seleccion a través de la Etapa
inicial, la Convocatoria del evento de escogencia y| Empresa contratada o
seleccién de personal docente de planta ente interno

Inscribir, recursos lista de admitidos siguiendo las

8 |directrices del Estatuto Docente Empresa contratada o

ente interno
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL DOCENTE DE
PLANTA.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

9 |Realizar etapas de Pruebas o aplicacion de|Empresa contratada o
instrumentos de seleccion. ente interno

10 |Emitir .lista de elegibles Empresa contratada o
ente interno

11 |Elaborar acto administrativo de periodo de prueba. Profesional
Especializado y
Rectoria
12 | Calificar o evaluar el periodo de prueba Vicerrectoria
Académica
13 |Incorporar a la planta de personal Docente de Planta. Profesional
Especializado y
Rectoria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo T.H.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL
ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Incorporar personal competente como Administrativo de acuerdo a la Ley
909/2005 ley de carrera Administrativa y empleo publico.

RESULTADOS ESPERADOS: Vinculacién del personal Administrativo cumpliendo los
pardmetros legales y procedimientos internos vigentes.

LIMITES

Punto Inicial: Estudiar y analizar las necesidades de personal administrativo acorde
al servicio, el proceso de Reestructuracion y al presupuesto que exista a la fecha en la
Entidad.

Punto Final: Incorporar al seleccionado como administrativo a la Institucion.

FORMATOS IMPRESOS: Actos Administrativos ( Resoluciones)
Solicitud de las dependencias de necesidad del personal
Hoja de vida
Nomina
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Estudiar y analizar las necesidades de personal Vicerrector
administrativo acorde al servicio, el proceso de Administrativo y
Reestructuracion y al presupuesto que exista a la fecha en Rectoria.
la Entidad.
2. |Tomar decision sobre el tipo de vinculaciébn que operara
donde se tendra en cuenta todos las exigencias y Rectoria.
lineamientos de la Comision Nacional del Servicio Civil.
3. Para la vinculacibn de personal Administrativo en
Provisionalidad se deberd acudir a lo establecido por Rectoria,
analogia en la vinculacion de personal Supernumerario pero Vicerrector
teniendo presente si se requiere la AUTORIZACION de la Administrativo y
C.N.SC. cuando se vaya a suplir una vacancia definitiva y no Profesional
exista lista de elegibles o personal en carrera administrativa Especializado
para encargo
4 Seqguir el proceso de escogencia establecido para el
personal supernumerario cuando se trate de una vacante Profesional
temporal y no exista y no exista lista de elegibles o personal | Especializado, Rectoria,
en carrera administrativa para encargo Vicerrector
administrativa
5 Realizar concurso publico para aquellas vacantes que a si lo
determine la C.N.S.C cuando no exista lista de elegibles. C.N.S.C
6 Solicitar autorizaciones ante la Comisibn Nacional del Profesional
Servicio Civil para aquellas vacantes definitivas cuando no | Especializado Rectoria,
exista concurso, no exista lista de elegibles o el concurso Vicerrector
esté en tramite. administrativa
7 Elaborar acto administrativo dependiendo la vinculacion que Profesional
se realice Especializado Rectoria.
8 Incorporar al seleccionado como administrativo a la Profesional

Institucion.

Especializado

Coordinador Grupo Interno de Trabajo

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

T.H.

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION HORA CATEDRA

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Vincular personal Hora Catedra que apoyara la entidad en el desarrollo de
Su mision educativa.

RESULTADOS ESPERADOS: Docente de hora catedra vinculados acorde con las
directrices Gubernamentales y de la ley de Contratacion Estatal respondiendo a las
necesidades diagnosticadas desde la parte académica de la Entidad.

LIMITES

Punto Inicial. Elaborar informe de solicitud de necesidades de personal hora catedra.

Punto Final: Efectuar pagos.

FORMATOS IMPRESOS: Documentos.- contratos y anexos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION HORA CATEDRA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Elaborar informe de solicitud de necesidades de| Vicerrector Administrativo
personal hora catedra. y Facultades

2 |Recibir informe de necesidades de Profesor Hora Rectoria
catedra para su estudio y aprobacion.

3 |Publicar convocatoria en cartelera principal de la| Vicerrector Administrativo
Institucidon con los registros y perfiles para las
asignaturas.

4 | Recepcionar Hojas de vida de los aspirantes y| Vicerrector Académico
verificacion de las mismas.

5 | Entrevistar de los aspirantes. Vicerrector académico

6 |Elaboracion de listas de Docentes Hora céatedra| Vicerrector Académico
admitidos y publicacioén.
Proyectar valores totales y elaboracién de solicitud

7 |de disponibilidad del valor del contrato previo visto| Vicerrector Académico
bueno de la Rector con su correspondiente carga
académica.

8 |Solicitar la disponibilidad a Ila oficina de| Profesional Especializado
presupuesto para respaldar el contrato. 0 Secretaria

9 Elaborar Acto Administrativo Profesional Especializado

0 Secretaria Talento
Humano

10 |Remitir Acto administrativo para revision a la oficina Secretaria Talento

de Juridica para Vo. Bo. Humano
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DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION HORA CATEDRA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
11 |Remitir Actos administrativos para la firma de la Rectoria
Rector.
12 |Recepcion de los Actos administrativos. Profesional Especializado o
Secretaria Talento Humano
13 |Enviar Actos administrativos para registro
presupuestal o presupuesto. Secretaria Talento Humano
14 |Recepcionar y archivar en la hoja de vida, copia
del acto administrativo de vinculacion y los| Secretaria Talento Humano
documentos requeridos al docente vinculado.
15 |Remisién de copia de los actos administrativos a
cada una de las facultades y a la Vicerrectoria Vicerrector académico
académica.
16 |Realizar seguimiento del cumplimiento de las
horas céatedra contratada, entregando reporte Facultades
de horas laborales a la oficina de Talento
Humano.
17 |Controlar pagos de seguridad social. Profesional Especializado
Secretaria Talento Humano
18 |Elaborar liquidacion de pagos. Financiera
19 |Efectuar pagos. Tesoreria

Coordinador Grupo Interno de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Trabajo T.H.

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANILLA UNICA DE APORTES SOI.

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Diligenciar correcta y oportunamente la Planilla Gnica SOI, que busca
simplificar el proceso de pago de aportes en seguridad Social y Parafiscales, servicio
operativo de informacion que se realiza en linea via Internet que tiene unos
lineamientos claros en materia de su contenido abarcando y simplificando tramites
internos y que controla la Evasion por porte de las Entidades Publicas y Privadas.

RESULTADOS ESPERADOS: Pago en linea simplificando tramites contando con
informacion consistente y clara que evita errores de informacion por uso de planillas
individuales.

DEFINICION:

SOI: Sistema Unico de Planilla Integral. Planilla que contiene la informacién salarial y
todas aquellas novedades de personal que incidieron en el salario mensual y que son
indicadores de un monto sobre el cual cada funcionario y patrono aportara en

seguridad Social y Parafiscales, permitiendo su pago en linea a través de una clave y
un convenio previo con un Banco,

LIMITES

Punto Inicial: Preparar las nominas y novedades que se deben tener presentes como
soporte de liquidacion de aportes patronales de cada funcionario.

Punto Final: Guardar copia de las planillas y archivarlas

FORMATOS IMPRESOS: Documentos
Planillas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANILLA UNICA DE APORTES SOI.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Preparar las ndminas y novedades que se deben Profesional
1 |tener presentes como soporte de liquidacion de| Especializado con la
aportes patronales de cada funcionario. funcionaria que apoyay
maneja el programa
Alimentar la base de datos sobre el total de Profesional
2 |funcionarios reportados y con obligacion parafiscal, Especializado
para lo cual se debe recibir capacitacion previa y | a través de la funcionaria
realizarse CONVENIO previo con Entidad Bancaria | que maneja el programa,
donde debera consignarse con antelacion la suma | tesoreria y Rectoria para
gue se cancelara en linea. lo del Convenio cuando
se requiera
Ingresar la informacioén con sus novedades Profesional
3 Especializado
Revisar y ajustar la planilla Profesional
4, Especializado
Pagar en linea del monto reportado por la planilla Pagadora de la Entidad
5.
Imprimir la planilla y formatos que dan cuenta del| Funcionaria encargada
6. |pago realizado del programa o el
funcionario que la
requiere
7 | Guardar copia de las planillas y archivarlas. Funcionaria encargada

del programa

Coordinador Grupo Interno de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Trabajo T.H.

Aprobado Por:
Rector
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Fecha: Julio de 2010

Version: 4.0

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION CERTIFICACIONES
RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Elaborar las certificaciones Laborares requeridas que dan cuenta de las
vinculaciones con la entidad ya sea de caracter administrativo docente de planta,

docente hora céatedra, prestacion de servicios o Supernumerarios.

RESULTADOS ESPERADOS: Certificado expedido y entregado de manera oportuna
satisfaciendo al cliente interno por la exactitud, precision y claridad de la informacién.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir solicitud verbal de manera personal o escrita para elaborar
constancias o certificaciones segun el caso, se informa fecha de entrega.

Punto Final: Archivar en la hoja de vida

FORMATOS IMPRESOS: documentos.- certificaciones.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION CERTIFICACIONES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Recibir solicitud verbal de manera personal o
escrita para elaborar constancias o certificaciones Secretaria
segun el caso, se informa fecha de entrega.
2 |Revisar la base de datos del funcionario, tomar la Secretaria

informacién pertinente de la informacion de la hoja
de vida del funcionario.

3 |Solicitar la hoja de vida a Archivo central, si es el Secretaria
caso 0 busqueda de la hoja en el archivo de la
oficina del Talento Humano

4 |Elaborar la constancia o certificado, de acuerdo a Secretaria
la informacion solicitada
5 |Imprimir dos copias, una para la entrega y otra para Secretaria
el recibido
6 |Firmar la certificacion por la profesional Profesional
Especializado con funciones de personal o quien Especializado con
haga sus veces. funciones de personal
7 | Entregar la certificacidn, verificando la informacion. Secretaria
Registrar firma de quien recibe.
6 |Archivar en la hoja de vida Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo T.H.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES
Y REQUISITOS.

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Mantener actualizado el Manual de Funciones y Competencias Laborales
de acuerdo a las necesidades de la Institucion a las normas legales que lo
reglamenten.

RESULTADOS ESPERADOS: Manual de Funciones Laborales debidamente
actualizado.

LIMITES

Punto Inicial: Determinar las necesidades de cambios, variacién, adicion, de
funciones, teniendo presente las nuevas normas sobre Competencias o solicitudes
realizadas.

Punto Final: Entregar copia de los cambios en las funciones a los afectados
FORMATOS IMPRESOS: Solicitudes de cambios

Oficios
Memorandos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES
Y REQUISITOS
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Determinar las necesidades de cambios, variacion, vicerrector
1 |adicién, de funciones, teniendo presente las nuevas Administrativo,
normas sobre Competencias o solicitudes realizadas. Profesional
Especializado
Analizar los cambios solicitados para ser aprobados. Vicerrector
2 Administrativo
Profesional
Especializado
Conformacién de un equipo de trabo dependiendo la
3 |complejidad de la modificacion, en caso contrario lo Profesional
realiza el Profesional Especializado. Especializado
Realizar los cambios aprobados en los archivos
4 |respectivos, hacer cambios de version, imprimir las Profesional
copias que se requieren e incluirlos en el Manual de Especializado
Funciones vigente.
Remitir copia de los cambios realizados a la oficina de
5 |Calidad para registrarlos en el formato de control de Profesional
cambios de documentos Especializado
Entregar copia de los cambios en las funciones a los Profesional
6 |afectados. Especializado
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo T.H.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010  [C6digo: M-GTH-09 |Pé&gina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION INFORME PARA EL
PROGRAMA DE CESANTIAS FONDO NACIONAL DEL AHORRO (F.N.A.)

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Ingresar en el programa remitido por el Fondo Nacional de Ahorro los
reportes mensuales de los funcionarios sobre los que la Entidad reporta pago de
Cesantia, apoyado por el pago correspondiente desde el area Financiera.

RESULTADOS ESPERADO: Reporte mensual realizado teniendo en cuenta la
Normatividad vigente.

DEFINICION DEL PROCESO: Este proceso permite cumplir satisfactoriamente las
normas gubernamentales en materia de cesantias del personal con vinculacion
permanente, que implica la sistematizacion de un programa dirigido por el Fondo
Nacional de Ahorro con fundamento en las asignaciones mensuales y factores
salariales de los funcionarios, que se remite a la ciudad de Bogota para conformar un
consolidado que debe ser cubierto econémicamente mes a mes por la Entidad.

LIMITES

Punto Inicial: Tomar los datos de las nOminas de los funcionarios, docentes y
administrativos de planta.

Punto Final: Archivar oficio y guardar copia de la informacion del medio magnético.

FORMATOS IMPRESOS: Documentos, certificacion, consolidado, anexos planillas
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Versiéon: 4.0

Fecha: Julio de 2010

Cédigo: M-GTH-09

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION

INFORME PARA EL

PROGRAMA DE CESANTIAS FONDO NACIONAL DEL AHORRO (F.N.A)

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Tomar los datos de las nominas de los funcionarios, | Profesional Universitario
docentes y administrativos de planta. (e)

2 |Calcular la 1/12 (8.3%) del total del devengado de | Profesional Universitario
cada uno de los funcionarios afiliados. (e)

3 | Digitar la informacion individualmente en el software | Profesional Universitario
o programa del F.N.A. (e)

4 |Imprimir el documento y copiar en medio magnético. | Profesional Universitario
La informacion manual pasa a la firma del jefe de (e)
recursos humanos y del pagador de la entidad.

5 |Solicitar el recibo de pago de las cesantias del mes a | Profesional Universitario
reportar en original a la pagaduria. (e)

6 |Enviar al fondo Nacional de Ahorro en medio Profesional
magneético el listado impreso, certificacion del total Especializado
reportado, y el recibo de pago original.

7 | Archivar oficio y guardar copia de la informacién del | Profesional Universitario

medio magnético.

(e)

Coordinador Grupo Interno de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Trabajo T.H.

Aprobado Por:
Rector
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Version: 4.0  [Fecha: Julio de 2010 [Codigo: M-GTH-10 | Péagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Elaborar los actos administrativos que se requieran de acuerdo a las
directrices de la alta direccion y que estén relacionados con las Novedades de
Personal.

RESULTADOS ESPERADO: Acto administrativo Proyectado y con Vo.Bo. Del Asesor
Juridico y Rector.

DEFINICION DE PROCEDIMIENTO: El Acto administrativo debe contener la novedad
de personal requerida y segun su caracteristica estard acompafiado de actos
precedentes como el andlisis normativo, solicitud de disponibilidad, procesos y
procedimientos previos dependiendo de la novedad sobre la cual se deba pronunciar la
Institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir solicitud del Acto Administrativo por parte del funcionario o por
Rectoria

Punto Final: Archivar el Acto Administrativo

FORMATOS IMPRESOS: Documentos - Resoluciones.
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 4.0 [Fecha: Julio de 2010 | Cédigo: M-GTH-10 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir solicitud del Acto Administrativo por parte del | Profesional Especializado
1 |Rectoria.

Analizar las normas que hagan relacidbn con la| Profesional Especializado
2 |novedad de personal.

Elaborar el proyecto de acto Administrativo. Profesional Especializado

Remitir a la oficina Juridica para revision del Acto Asesor Juridico
4 | Administrativo y Vo. Bo.

Una vez revisado y con Vo. Bo. Del Asesor Juridico Secretaria Talento
5 |se ajusta y se imprime el Acto Administrativo Humano

definitivo.

Remitir acto administrativo a rectoria para la firma Rector

6 del Rector.

Recepcionar acto Administrativo en oficina de Secretaria Talento
7 |personal, para su respectiva comunicacion y Humano
notificacion.
8 | Archivar el Acto Administrativo. Secretaria Talento
Humano
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo T.H.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 317




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 4.0 | Fecha: Febrero de 2011 | Cédigo: M-GTH-11 | Pagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION, REINDUCCION Y PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION POR PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

RESPONSABLE: Lider Gestion del Talento Humano

OBJETIVO: Desarrollar un programa articulado para el debido ejercicio del personal
dentro del quehacer laboral Institucional, atendiendo de manera articulada los
problemas detectados en el establecimiento publico estableciendo un plan induccion,
reinducciéon y capacitacion, basado en las necesidades de fortalecer las
competencias e incrementar la capacidad individual y colectiva que contribuya al
cumplimiento de la misién Institucional, al desempefio del cargo y al desarrollo
personal integral.

RESULTADOS ESPERADOS: Adopcién e implementacion de las concepciones,
politicas, métodos y procedimientos institucionales.

El desarrollo de competencias laborales que lleven a mejorar la productividad, la
eficiencia, eficacia y efectividad en el desarrollo de los procesos.

LIMITES

Punto Inicial: Solicitud de los programas por proceso sobre el modus operandi de la
induccion y reinduccion general y consolidacion del mismo.

Punto Final: Ingresar la informacién de resultados del Plan de Capacitacién a través
del SUIP, segun solicitud del DAFP.

FORMATOS IMPRESOS: Registro del ejercicio de Induccién por ingreso a la entidad o
cambio de sitio de labores (FO1-MGTH11), Programa Anual de Induccion y Reinduccion,
Ficha para formulacién del Proyecto de Aprendizaje en Equipo (FO2-MGTH11), Seguimiento y
Evaluacion del Proyecto de Aprendizaje (FO3-MGTH11), Plan Institucional de Capacitacion
por Proyecto de Aprendizaje en Equipo (FO4-MGTH11). Documentos relacionados, Plan
institucional elaborado, memorias de eventos de capacitacion.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Versiéon: 4.0 | Fecha: Febrero de 2011 | Cédigo: M-GTH-11 | Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION, REINDUCCION Y PLAN INSTITUCIONAL
DE CAPACITACION POR PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitud de los Programas Anuales de Induccidon y| Gestion Talento Humano
1 Reinduccion de los procesos y consolidacion de los| o Profesional Universitario
mismos. encargado
Difusién y ejecucion del Programa General induccion y| CG€stion Talento Humano
5 reinduccion o Profesional Universitario
encargado
Compilacion de listados de asistencia, memorias y| Gestion Talento Humano
3 | diligenciamiento de ficha consolidacion del ejercicio. o Profesional Universitario
encargado
Diligenciamiento del Formato de Induccién en puestos de
4  |trabajo (FO1-MGTH11), de conformidad con rotaciones o| Personal nuevo y rotado
personal nuevo
Gestién Talento Humano
5 | Compilacién de los formatos de induccién o Profesional Universitario
encargado
Elaboracién y presentacion del disefio y estrategias de| C€Ston Talento Humano
6 - ., ., o Profesional Universitario
sensibilizacién ante la comisién de personal encargado
Implementacién de las estrategias definidas para| G€Stion Talento Humano
7 - o Profesional Universitario
sensibilizar al personal encargado
Solicitud de apoyo y convocatoria al personal segtn lo| CGeStion Talento Humano
8 . o Profesional Universitario
establecido en el Reglamento encargado
Ejecucion del programa, levantamiento de memorias, de| CG&stion Talento Humano
9 . . . . o Profesional Universitario
listados de asistencia y entrega de informes encargado
Disefio de un programa de acompafamiento para la| Gestién Talento Humano
10 |planeacion del PIC por proyecto de aprendizaje en equipo | o Profesional Universitario
(Diagnéstico y Plan) encargado
Gestion Talento Humano
11 | Citacion al personal por grupos o Profesional Universitario
encargado
Diligenciamiento Ficha de formulacion proyecto de
12 Directivo, Jefe Inmediato

Aprendizaje en Equipo (FO2-MGTH11) con la orientacion
de facilitador temético

o Coordinadores
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Version: 4.0

Fecha: Febrero de 2011 Cédigo: M-G

TH-11 |Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL

PROCEDIMIENTO: INDUCCION,

REINDUCCION Y PLAN

INSTITUCIONAL DE CAPACITACION POR PROYECTO DE APRENDIZAJE EN EQUIPO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Consolidacién y priorizacion de Proyectos de Aprendizaje | Gestion de Talento Humano y
13 | en Equipo, en el Plan Institucional de Capacitacion por comision de Personal
Proyecto de Aprendizaje en Equipo (FO4-MGTH11).
Elaboraciéon y presentacion de la resolucion para la| Gestion Talento Humano o
14 adopcién del PIC a la Rectoria Profesional Universitario
encargado
Informar a las diferentes instancias sobre los proyectos de | Gestion Talento Humano o
15 |aprendizaje aprobados con programacion y cronogramas| Profesional Universitario
de ejecucion encargado
Interaccion con los directivos y jefes inmediatos para el | Gestién Talento Humano o
16 | cumplimiento de los proyectos de aprendizaje Profesional Universitario
encargado
Diligenciamiento Ficha seguimiento y evaluacion de los Personal en formacion y
17 | proyectos de aprendizaje.(FO3-MGTH11) capacitacion con el Jefe
Inmediato o Coordinador
. . ¥ Jefe Inmediato o Coordinador
18 | Elaborar informe de aprendizaje del proyecto del Proyecto
Verificacion del cumplimiento de los proyectos de| Gestion Talento Humano o
19 aprendizaje Profesional Universitario
encargado
Gestion Talento Humano o
20 | Presentacion de informes trimestrales con indicadores Profesional Universitario
encargado
Presentacion de resultados a la comisién de Personal del | Gestion Talento Humano o
,1 | €lercicio de induccion, reinduccion y PIC para el analisis y Profesional Universitario
toma de decisiones y solicitud de reconocimiento a los encargado
mejores grupos de aprendizaje
Comunicacion de  Resultados internamente  y| Gestion Talento Humano o
22 externamente Profesional Universitario
encargado
Ingresar la informacion de resultados del Plan de| Gestién Talento Humano o
23 |Capacitacion a través del SUIP, segun solicitud del Profesional Universitario

DAFP.

encargado

NOTA: La Institucidn tendra presente el nUmero de capacitaciones y funcionarios participantes en seminarios,
talleres o cursos por directa invitacion de algunas entidades del estado o del sector publico.

Coordinador Grupo Interno de Trabajo T.H.

Elaborado Por: Revisado Por:

Martha Isabel Baldion Comite Coordinador

Patricia Guzman

Aprobado Por:
Rector
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 40 | Fecha: Juliode 2010 [Cédigo: M-GTH-12  |Péagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y DESARROLLO DEL PLAN DE
INCENTIVOS.

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Consolidar un plan de incentivos y estimulos con el fin de motivar el
desempefio, productividad y compromiso de los servidores publicos de la Institucion
en cumplimiento a las politicas estatales.

RESULTADOS ESPERADO: Entregar los Incentivos y estimulos pecuniarios y no
pecuniarios que ordena la ley 489/98 y los D.R.1227/2005 y demdas normas
concordantes o que las modifiquen, realizando su entrega por distincion en su
eficiencia, creatividad, merito y desempefio a los servidores publicos que tengan
derecho.

LIMITES

Punto Inicial: Evaluar la viabilidad de entrega de incentivos pecuniarios y solicitud de
disponibilidad presupuestal para la Vigencia.

Punto Final: Archivo hoja de vida del acto administrativo.

FORMATOS IMPRESOS: Formatos de evaluacion de desempefio
Acto administrativo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN DE ESTIMULOS E
INCENTIVOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Evaluar la viabilidad de entrega de incentivos Rectoria y personal
1 |pecuniarios 'y solicitud de  disponibilidad
presupuestal para la Vigencia.

Elaborar Acto Administrativo que crea para la Talento Humano
2 |vigencia los Incentivos.
3 | Publicar Acto administrativo. Talento Humano

Inicio del proceso de entrega de incentivos tanto| Comité de incentivos
4 |para grupos de trabajo como para el personal en
carrera administrativa por los niveles de ley.

Revisar las Evaluaciones de desempefio para| Comité de incentivos
5 |seleccionar los mejores calificados por niveles de
ley o iniciar concurso para eleccion del mejor grupo
de trabajo.

Seleccionar a los funcionarios por niveles, o por| Comité de incentivos
6 |grupos de trabajo segun la agenda establecida por
el Comité de Incentivos.

Identificar a los servidores publicos ganadores o Comité de incentivos
7 |grupos de trabajo.
Proyeccioén el acto Administrativo de reconocimiento Profesional
8 |del estimulo. Especializado
Preparar el evento de premiacion y/o Profesional
9 |reconocimiento establecido hora, lugar y fecha para Especializado
la entrega del estimulo.
10 |Acto de entrega. Profesional
Especializado
11 |Archivo hoja de vida del acto administrativo. Secretaria Talento
Humano
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo T.H.
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Versién: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 |C6digo: M-GTH-13 |Péagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENCARGO EN PERSONAL DE CARRERA

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Encargar en empleos de superior categoria a funcionarios que llenan
requisitos de la ley 900/2005 ley de empleo Publico y Carrera Administrativa y sus
Decretos Reglamentarios.

RESULTADOS ESPERADOS. Promover al funcionario que reuna las mejores
condiciones y de acuerdo a la normatividad vigente y de su proceso.

LIMITES

Punto Inicial: Identificacién de la vacante definitiva o temporal

Punto Final :Archivar documentacion en la hoja de vida

FORMATOS IMPRESOS: Actos Administrativos, Hojas de vida, evaluaciones de
desempeiio, funciones.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 4.0 |Fecha: Julio de 2010 |Coédigo: M-GTH-13

| P4gina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENCARGO EN PERSONAL DE CARRERA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Identificacion de la vacante definitiva o temporal. Profesional
Especializado
Identificacion del funcionario en quien recaera el Profesional
2 |encargo teniendo presente la ley 909/2004 Decretos| Especializado personal
reglamentarios y las circulares de la C.N.S.C.
Para vacante definitiva se debe solicitar autorizacion Profesional
3 |alaC.N.S.C. Formatos Internet. Especializado personal
Elaborar Acto Administrativos una vez se tenga la Profesional
4  |autorizacion o en el evento que no sea necesario en| Especializado personal
vacantes temporales
5 | Comunicar al servidor publico para el encargo. Profesional
Especializado
Realizar la induccion para inicio de labores en el Profesional
6 |cargo a efectuar. Especializado personal
7 | Archivar documentacion en la hoja de vida Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo T.H.
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Versiéon: 4.0 |Fecha: Julio de 2010  |Cédigo: M-GTH-14  |Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE REUBICACION

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Cambiar de sitio a un funcionario ya sea por salud ocupacional o por
disposiciones legales Rectorales, cual debe cumplirse teniendo presente el manual de

Funciones y requisitos de la Entidad a fin de no vulnerar derechos y disposiciones
legales.

RESULTADOS ESPERADOS. Funcionario ubicado en su nuevo sitio de labores
cumpliendo el objetivo para la cual se le solicité la reubicacion

LIMITES

Punto Inicial. Recepcion de la solicitud de reubicacion del funcionario

Punto Final: Informacion y empalme con sus nuevas labores.

FORMATOS IMPRESOS: Documentos.- oficios, comunicados.
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Version: 4.0
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE REUBICACION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Recepcion de la solicitud  de reubicacién del| Profesional Especializado
funcionario

2 - - -
Verificar que el funcionario publico a reubicar cumple | Profesional Especializado
con los requisitos del Manual de Funciones, sino
cumple se procede hacer la modificacion de este
documento previa aprobacion de Talento Humano.

3 |Reubicar en el nuevo puesto de trabajo teniendo en . o
cuenta  sus  competencias  laborales, las| Profesional Especializado
recomendaciones de salud ocupacional.

4 | Proyectar acto administrativo. Secretaria Talento

Humano
5 |Remitir acto administrativo a Rectoria para la firma. Secretaria Talento
Humano

6 |Una vez firmado se entrega comunicado al servidor Secretaria Talento
publico. Humano

7 | Presentar al funcionario en su nuevo sitio de labores Profesional Especializado

salud ocupacional

8 |Archivar acto administrativo en la hoja de vida del Secretaria Talento
funcionario. Humano

9 |Informacion y empalme con sus nuevas labores. Servidor Publico reubicado

Jefes inmediatos

Coordinador Grupo Interno de

Elaborado Por: Revisado Por:
Comité Coordinador

Trabajo T.H.

Aprobado Por:
Rector
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Versiéon: 4.0 |Fecha: Julio de 2010  |Cédigo: M-GTH-15 | Péagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION CERTIFICACION BONO PENSIONAL

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Expedir los certificados de peticion del Bono Pensional al que los
funcionarios vinculados o desvinculados tienen derecho por haber estado cotizando al
sistema de pensiones en el curso de su relacion laboral y que se ajusten a la
normatividad vigente.

RESULTADOS ESPERADOS: Bono Pensional por que ha adquirido la certificacion
gue lo acredita los aportes y tiempo de servicio.

LIMITES

Punto Inicial: Solicitar el tramite de la certificacion por el funcionario, exfuncionario o
la entidad que tramita el Bono Pensional.

Punto Final : Archivar copia de la certificacion

FORMATOS IMPRESQOS: Documento relacionados - certificacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION CERTIFICACION BONO
PENSIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar el tramite de la certificacion por el
1 |funcionario, exfuncionario o la entidad que tramita el Funcionario,
Bono Pensional. exfuncionario, entidad
2 | Solicitar la hoja de vida al archivo central. Secretaria Talento
Humano
3 |Extraer la informacion de manera informal. Funcionario Archivo
Central

4 Remitir la informacion a la oficina del Talento
Humano y de manera especifica a la funcionaria que Funcionario Archivo
apoya Salud Ocupacional. Central

5 Ingresar la informacion al sistema en el formato| Profesional Universitario
especifico. Salud Ocupacional

6 | Remitir la certificacion para verificacion y firma a la| Profesional Universitario

oficina de Talento Humanao. Salud Ocupacional
7 Firmar la certificacion. Profesional
Especializado
8 |Entregar la certificacion al solicitante. Secretaria Talento
Humano
Secretaria Talento
9 | Archivar copia de la certificacion. Humano
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo T.H.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Versién: 4.0  |Fecha: Julio de 2010 |C6digo: M-GTH-16 | Péagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RETIRO DEL SERVICIO Y PAGO DE
PRESTACIONES

RESPONSABLE: Rectoria, Profesional Especializado

OBJETIVO: Realizar los trdmites pertinentes, cumpliendo con las normas legales y el
debido proceso para el retiro de un funcionario de la Entidad por cualquiera de las
causales contempladas en la ley. Efectuando el pago de las prestaciones a los cuales
tiene derecho.

RESULTADOS ESPERADOS: Cesacion del funcionario cumpliendo con las normas
sobre retiro del servicio cualquiera que sea su causal.

LIMITES

Punto Inicial: Revisar y analizar la causal de retiro del Servidor Publico

Punto Final: Archivar la documentacion en la hoja de vida o en los archivos
pertinentes.

FORMATOS IMPRESOS: Acto administrativo, ndbminas y documentos relacionados.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Versiéon: 4.0

| Fecha: Julio de 2010 | Cédigo: M-GTH-16

| Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RETIRO DEL SERVICIO Y PAGO DE
PRESTACIONES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. |Revisar y analizar la causal de retiro del Servidor Rectoria
Publico.
2 |Tomar de la decision del retiro ya sea por parte del Rectoria
funcionario o por parte de la Entidad o de cualquier
otro ente con competencia.
3 |Proyeccion del Acto Administrativo y notificacion. Profesional
Especializado
4 | Remitir acto administrativo a rectoria para verificar la Rectoria
informacién y firma del mismo.
5 | Comunicar la decisién al servidor publico y al jefe Profesional
inmediato. Especializado
6 |ldentificar el estado de las prestaciones causadas a| Profesional Especializo
la fecha del retiro.
7 |Liquidar las prestaciones laborales de acuerdo con| Profesional Especializo
la normatividad vigente.
8 |Solicitud y presentacion en Talento Humano del paz Financiera
y salvo que da viabilidad al pago de lo adecuado por
la Institucion.
9 |Remitir la respectiva liquidacion para efectuar el| Profesional Universitario
pago de las prestaciones laborales. Financiera
10 |Archivar la documentaciéon en la hoja de vida o en Profesional
los archivos pertinentes. Especializado
Financiera.

Coordinador Grupo Interno de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Trabajo T.H.

Aprobado Por:
Rector
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Versiéon: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 |Codigo: M-GTH-17 |Péagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE NOMINAS

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Efectuar la liquidacion por conceptos y demas factores salariales
correspondientes al periodo en curso donde aparezcan las novedades del mes.

RESULTADOS ESPERADOS: Nomina general elaborada y liquidada correctamente
de acuerdo a las disposiciones legales.

DEFINICION DEL PROCESO: Proceso que permite el pago de los valores que genera
la vinculacion de personal con la entidad, ya se trate de personal administrativo,
docente en cualquiera de sus modalidades, que a su vez es generador de varios
procesos como el de aportes en planilla SOI, el del F.N.A. que se inicia con los
reportes de servicios efectivamente prestados a la entidad a través de las facultades y
jefes con personal a cargo, que se trabaja sobre un programa que debe contener como
minimo las directrices o exigencias para la liquidacién de cada una de las acreencias
laborales y parafiscales

LIMITES

Punto Inicial. Recibir, clasificar y digitar las novedades (vacaciones, licencias,
inasistencias, retiros etc.).

Punto Final : Archivo de ndminas con sus respectivos soportes

FORMATOS IMPRESOS: Nomina con soportes documentales. (FO8-MGTH17))
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 4.0 | Fecha: Julio de 2010 [Cédigo: M-GTH-17  |[Péagina: 2 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE NOMINAS
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir, clasificar y digitar las novedades | Profesional Universitario (e)
1 |(vacaciones, licencias, inasistencias, retiros etc.).
2 Recibir informe de descuentos a realizar. Profesional Universitario (e)
3 Ingresar en el programa de las novedades Yy |Profesional Universitario (e)
descuentos.
4 | Calcular las prestaciones de ley. Profesional Universitario (e)
5 |Elaborar Proyecto o borrador de nomina y pasarla | Profesional Universitario (e)
a la profesional Especializada para revision.
6 |Remitir para revision de los borradores al|Profesional Universitario (e)
coordinador del &rea financiera.
7 Hacer correccién de nominas si se requiere Profesional Universitario (e)
8 Impresién de nominas debidamente corregidas y | Profesional Universitario (e)
con visto bueno financiero.
9 |Remision de ndéminas para pago en el éarea|Profesional Especializado
Financiera
10 |Pago de nominas a través de consignaciones o Area Financiera,
cheques Pagaduria.
11 |Archivo de nébminas con sus respectivos soportes. Secretaria Talento
Humano

Coordinador Grupo Interno de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Trabajo T.H.

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Describir la metodologia empleada en la de evaluacién del desempefio de
los funcionarios en Carrera Administrativa y de Libre nombramiento y Remocion de los
niveles profesional, Técnico, y Asistencial, cumpliendo las directrices y parametros de
la Comision Nacional del Servicio Civil.

RESULTADOS ESPERADOS: Evaluacion de desempefo realizada permitiendo
visualizar aspectos de desempefio de funciones y ademas soporta toma de decisiones
en otros procesos como el de incentivos y capacitacion.

LIMITES

Punto Inicial: Revisar la normatividad vigente y directrices existentes sobre
evaluacion del desempefio

Punto Final: Archivar los formatos debidamente calificados y firmados.

FORMATOS IMPRESOS: Formatos de evaluacion diligenciados
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO
DESCRIPCION ESPECIFICA

No. | ACTIVIDAD | RESPONSABLE

1. |Revisar la normatividad vigente y directrices| Profesional Especializado
existentes sobre evaluacion del desemperio.

2 |Capacitacion al responsable del proceso si se|Profesional Especializado
requiere.

3 |Elaborar y preparar los formularios | Profesional Especializado
correspondientes fundamento de la evaluacion.

4 |Elaborar y entregar oficios a cada funcionario o| Profesional Especializado
jefes de dependencia con competencia para
evaluar y efectuar la aplicacion de evaluacion de
desempeiio.

5 |Conectar en cada oficina objeto de la evaluacion| Jefes de dependencia o
los propositos, metas, objetivos y portafolio de| funcionarios con personal
evidencias, soportes para evaluacion. objeto del proceso.

6 |Realizar evaluacién del funcionario a cargo de| Jefes de dependencia o
manera objetiva y con fundamento en soportes y| funcionarios con personal
evidencias en el formulario preestablecido. objeto del proceso

7 |Remitir copia de la calificacion definitiva a la| Jefes de dependencia o
oficina de personal funcionarios con personal

objeto del proceso
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Versién: 4.0 |Fecha: Julio de 2010 | Cédigo: M-GTH-18 | Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realizar retroalimentacion del proceso y concertar| Cada uno de los jefes o
8 |propdésitos, metas y objetivos para la nueva vigencia | funcionarios con personal
o periodo a evaluar en los formatos de la CNSC o el objeto del proceso.
formato elaborado por la entidad y remitirlo a la
oficina de Talento Humano.

9 | Verificar los resultados de la evaluacion. Profesional Especializado
10 |Archivar los formatos debidamente -calificados y Secretaria Talento
firmados. Humano

NOTA: Para los procesos pertinentes a incentivos y capacitacion, se pueden soportar
decisiones teniendo en cuenta los resultados de las evaluaciones de desempefio.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo T.H.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 4.0 Fecha: Septiembre 17 2008 | Cdédigo: M-GTH-25 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION DEL TALENTO HUMANO

RESPONSABLE: Profesional en Salud Ocupacional y Coordinadora del Grupo Interno
de Trabajo del Talento Humano

OBJETIVO: Procedimiento dirigido a facilitar la Integracion del nuevo Servidor Publico a
la Cultura Organizacional, a través de suministrarle la informacion necesaria para el
mejor conocimiento de su puesto de labores y de la Entidad.

RESULTADOS ESPERADOS: Personal vinculado con conocimientos béasicos
organizacionales y funcionales de su puesto de labores.

LIMITES
Punto Inicial: Identificacién del Funcionario y de su puesto de labores

Punto Final: Funcionario integrado a la Organizacién y a su puesto de labores.

FORMATOS IMPRESOS: FO1-MGTH25 Registro del proceso de Induccion por ingreso a
la Entidad o cambio de sirio de labores.
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Version: 4.0
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Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaboracion del Plan de induccion con un programa Salud Ocupacional,
1 |general Coordinadora Grupo
Interno de Trabajo del
Talento Humano
Identificacion del personal objeto de la Induccion, Salud Ocupacional,
Elaborando comunicacién interna dandole la Coordinadora Grupo
2 |bienvenida e invitandolo al inicio al programa de| Interno de Trabajo del
Induccion. Talento Humano
Seleccionar los facilitadores para cada servidor Coordinadora Grupo
3 |publico al cual se realizara el Programa de Induccion. Interno de Trabajo del
Talento Humano
Salud Ocupacional,
Inicio del proceso de Induccion a nivel de Informacion Coordinadora Grupo
4 |general de la Entidad , si el funcionario es nuevo Interno de Trabajo del
Talento Humano
Inicio del proceso de Induccién en la dependencia o Salud Ocupacional,
5 |puesto de labores con el apoyo del jefe inmediato Coordinadora Grupo
Interno de Trabajo del
Talento Humano
Salud Ocupacional,
6 |Verificacion del proceso mediante hoja de control de Coordinadora Grupo
Calidad Interno de Trabajo del
Talento Humano
Evaluacion del proceso a través de lo informado en el Salud Ocupacional,
7 |formato FO1-MGTH25 Coordinadora Grupo

Interno de Trabajo del
Talento Humano

Coordinador Grupo Interno de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Trabajo T.H.

Aprobado Por:
Rector
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Version: 4.0 | Fecha: Septiembre 17 2008 | Cdédigo: M-GTH-26 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REINDUCCION DEL TALENTO HUMANO

RESPONSABLE: Profesional en Salud Ocupacional y Coordinadora del G. I. T del
Talento Humano

OBJETIVO: Facilitar el Fortalecimiento de los Funcionarios a la Cultura Organizacional,
reforzando las habilidades, competencias y aptitudes requeridas en su puesto de labores,
al igual que procurar el manejo de los procesos y procedimientos a su alcance para su
desarrollo personal como Institucional.

RESULTADOS ESPERADOS: Salvamento de vidas y bienes en caso de una
emergencia

LIMITES:

Punto Inicial: Identificaciéon de necesidades de Reinduccién

Punto Final: Personal reforzado en informacién, competencias, habilidades destrezas e
integrado a la cultura Organizacional.

FORMATOS IMPRESOS: Documentos, FO2-MGTH26 Registro del Proceso de
Reinduccién por cambio de sitio de Labores
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Fecha: Septiembre 17 2008
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REINDUCCION DEL TALENTO HUMANO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Identificacion de las necesidades de Reinduccion Salud Ocupacional,

1 |conjuntamente con la Direccion Coordinadora Grupo Interno

de Trabajo del Talento Humano
Salud Ocupacional,

2 | Coordinacion de las actividades objeto| Coordinadora Grupo Interno
Reinduccion o socializacion de Trabajo del Talento Humano
Revision y Aprobacién de las actividades a Salud Ocupacional,

3 |desarrollar Coordinadora Grupo Interno

de Trabajo del Talento Humano
Salud Ocupacional,
4  |ldentificacion del personal objeto de Reinduccion Coordinadora Grupo  Interno
de Trabajo del Talento Humano
Preparacion de actividades a desarrollar Salud Ocupacional,

5 |Seleccionar los facilitadores para cada servidor| Coordinadora Grupo Interno
publico al cual se realizard el Programa de | de Trabajo del Talento Humano
Induccién
Ejecucion de Acciones de Mejoramiento o Salud Ocupacional,

6 [reinduccion Coordinadora Grupo Interno

de Trabajo del Talento Humano
Salud Ocupacional,

7 |Recoleccion de evidencias de las diferentes| Coordinadora Grupo Interno

Actividades de Trabajo del Talento Humano
Salud Ocupacional,
8 |Evaluacion del proceso a través de formato,| Coordinadora Grupo Interno

FO02-MGTH26.

de Trabajo del Talento Humano

Coordinador Grupo Interno de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Trabajo T.H.

Aprobado Por:
Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION DEL TALENTO HUMANO — SALUD OCUPACIONAL

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cédigo: M-GTH-19 |[Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE SALUD

RESPONSABLE: Profesional Universitario en Salud Ocupacional

OBJETIVO: Definir las condiciones de salud mediante un diagndstico que identifique la
incidencia de factores de riesgo a que estan expuestos los funcionarios y realizar las

acciones de prevencion y control.

RESULTADOS ESPERADOS: Establecer los riesgos de mayor incidencia que puedan
ocasionar enfermedades profesionales y realizar las medidas de prevencion y control.

LIMITES

Punto Inicial: Determinar el riesgo de mas alto nivel de prevalencia y de mayor
incidencia en la poblacién trabajadora.

Punto Final: Presentar informe a la Rector u oficina de Talento Humano.

FORMATOS IMPRESOS: Documento diagndéstico de condiciones de salud.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE SALUD

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Determinar el riesgo de mas alto nivel de| Profesional Universitario
prevalencia y de mayor incidencia en la poblacién| en Salud Ocupacional (e)
trabajadora.
2 |Realizar el diagnostico que identifique la | Profesional Universitario
probabilidad enfermedad profesional en Salud Ocupacional (e)
3 |Disefar la base de datos para la sistematizacion del | Profesional Universitario
estudio. en Salud Ocupacional (e)
4 Elaborar y desarrollar el diagndéstico de condiciones| Profesional Universitario
de salud para el riesgo identificado en Salud Ocupacional (e)
5 |Determinar las acciones a seguir conforme a la|Profesional Universitario
evaluacion y recomendaciones del diagnéstico en Salud Ocupacional (e)
6 Profesional Universitario
Desarrollar las actividades o acciones definidas en Salud Ocupacional (e)
Administradora de riesgos
Profesionales
7 | Presentar informe a la Rector y oficina de Talento | Profesional Universitario

Humano.

en Salud Ocupacional (e)

Profesional Encargado

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PANORAMA DE FACTORES DE RIESGO

RESPONSABLE: Profesional Universitario en Salud Ocupacional

OBJETIVO: Definir los factores de riesgo a que estan expuestos los funcionarios, efectos
0 consecuencias, grado de peligrosidad y recomendaciones para la prevencion y control
de los mismos.

RESULTADOS ESPERADOS: Riesgos profesionales identificados, definiendo las
medidas de prevencion.

LIMITES

Punto Inicial: Disefar la base de datos para Procesar la informacion de factores de
riesgo.

Punto Final: Una vez aprobado por la Rectoria remite el estudio para la toma de
decisiones pertinentes, de conformidad con el Panorama de Factores de Riesgo
Institucional a la Vicerrectoria Administrativa

FORMATOS IMPRESOS: Base de datos del Diagndstico de condiciones de trabajo -
Panorama de Factores de Riesgo.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 342




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION DEL TALENTO HUMANO — SALUD OCUPACIONAL

Version: 4.0

Fecha: Julio de 2010

Cédigo: M-GTH-20

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PANORAMA DE FACTORES DE RIESGO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Disefiar la base de datos para Procesar la| Profesional Universitario
informacion de factores de riesgo. en Salud Ocupacional (e)

2 |Inspeccionar el puestos de Trabajo por| Profesional Universitario
Dependencias, e instalaciones de la Institucion para| en Salud Ocupacional (e)
obtener la informacion para el estudio Técnico

3 | Analizar y valorar la informacion con fundamento en| Profesional Universitario
parametros y variables de salud ocupacional. en Salud Ocupacional (e)

4 |Ingresar la informacion en la base de datos| Profesional Universitario
elaborada para sistematizar los datos de la| en Salud Ocupacional (e)
inspeccion.

5 |Remitir informe a la Rectoria para su estudio y| Profesional Universitario
aprobacion. en Salud Ocupacional (e)

6 |[Una vez aprobado por la Rectoria remite el estudio| Profesional Universitario

para la toma de decisiones pertinentes, de
conformidad con el Panorama de Factores de
Riesgo Institucional a la Vicerrectoria Administrativa.

en Salud Ocupacional (e)

Profesional Encargado

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cédigo: M-GTH-21 |Pé&gina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTITUCION DEL COMITE PARITARIO DE
SALUD OCUPACIONAL

RESPONSABLE: Profesional Universitario en Salud Ocupacional

OBJETIVO: Constituir un Comité de apoyo y vigilancia de los procesos de Salud
Ocupacional en cumplimiento de la legislacion vigente.

RESULTADOS ESPERADOS: Comité paritario conformado para apoyar. Vigilar y
coordinar las actividades de Medicina Preventiva y del Trabajo, higiene y seguridad
industrial.

LIMITES

Punto Inicial: Realizar convocatoria a eleccién de representantes de los trabajadores al
Comité Paritario de Salud Ocupacional.

Punto Final: Asesorar y acompafar permanentemente al comité paritario en el
desarrollo de su gestion.

FORMATOS IMPRESOS: Resoluciones de nombramiento, actas de constitucion, actas
de posesion, actas de escrutinio, nombramientos, Resoluciones de designacion de los
representantes de las Directivas, actas de inscripcion de candidatos, Resolucién de
convocatoria a la eleccion de representantes de los empleados al Copaso, Formato de
inscripcion del Comité Paritario ante el Ministerio de la Proteccién social.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONSTITUCION DEL COMITE PARITARIO DE
SALUD OCUPACIONAL.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Realizar convocatoria a eleccion de representantes| Profesional Universitario en
de los trabajadores al Comité Paritario de Salud| Salud Ocupacional (e)
Ocupacional.

2 |Inscripciébn de candidatos para la elecciébn de los| Profesional Universitario en
representantes de los empleados al Comité Paritario. Salud Ocupacional (e)

3 |Elegir a los representantes de los trabajadores al| Profesional Universitario en
COPASO. Salud Ocupacional (e)

Profesional Especializado

4 |Elaborar y recepcionar el acto Administrativo de
nombramiento de los representantes de las| Profesional Universitario en
directivas. Salud Ocupacional(e)

5 [Notificar y comunicacién a los representantes de los | Profesional Universitario en
servidores pulblicos y del empleador de su| SaludOcupacional(e)
nombramiento.

6 Inscripcion del Comité Paritario ante el Ministerio de | Profesional Universitario en
la Proteccion Social. Salud Ocupacional(e)

7 | Capacitar al Comité Paritario teniendo en cuenta las | Profesional Universitario en
necesidades y sanciones. Salud Ocupacional (€)

8 Comité Paritario en funcionamiento. Profesional Universitario en

Salud Ocupacional (e)
COPASO
9 |Asesorar y acompafiar permanentemente al comité | Profesional Universitario en

paritario en el desarrollo de su gestion.

Salud Ocupacional (e)

Profesional Encargado

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cédigo: M-GTH-22 |Pé&gina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

RESPONSABLE: Profesional Universitario en Salud Ocupacional

OBJETIVO: Elaborar y publicar el reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de la
Institucién teniendo en cuenta la reglamentacion que en materia de higiene y seguridad
industrial se encuentra implementado, de conformidad con los riesgos existentes en la
institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial elaborado
y publicado.

LIMITES

Punto Inicial: Disefar el formato de Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de la
Institucion.

Punto Final: Publicar y socializar Acto Administrativo conjuntamente con en reglamento
incorporado.

FORMATOS IMPRESOS: Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, Formato para
aprobacion del Reglamento, Resolucion por la cual se establece el Reglamento, oficio de
presentacion del Reglamento ante el Ministerio de la Proteccion Social, inspeccion del
Trabajo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Disefar el formato de Reglamento de Higiene Yy |Profesional Universitario en
Seguridad Industrial de la Institucion. Salud Ocupacional (e)

2 | Analizar los puestos de Trabajo y estado de la planta | Profesional Universitario en
fisica para obtencion de informacion. Salud Ocupacional (e)

3 |Elaborar el Reglamento de Higiene y Seguridad |Profesional Universitario en
Industrial de acuerdo a las especificaciones que|Salud Ocupacional (e)
requiere la entidad.

4 | Revisar y ajustar el reglamento. Profesional Especializado

Talento Humano
Recepcion de documento, con las correcciones Yy | Profesional Universitario en

5 |aprobacién del jefe de la oficina de Talento Humano. Salud Ocupacional (e)
Inscribir el Reglamento de Higiene y Seguridad | Profesional Universitario en

6 |Industrial ante el Ministerio de la Proteccién Social. Salud Ocupacional (e)
Elaborar Acto Administrativo conjuntamente con el | Profesional Universitario en

7 | reglamento incorporado. Salud Ocupacional (e)

8 |Publicar Acto Administrativo conjuntamente con en | Profesional Universitario en
reglamento incorporado. Salud Ocupacional (e)

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:
Profesional Encargado

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PROGRAMA DE SALUD
OCUPACIONAL.

RESPONSABLE: Profesional Universitario en Salud Ocupacional

OBJETIVO: Establecer un documento que contenga los aspectos fundamentales de la
administracion, manejo normativo y de las actividades de Salud Ocupacional

RESULTADOS ESPERADOS: Documento elaborado del Programa de Salud
Ocupacional.

LIMITES

Punto Inicial: Revisar las normas legales vigentes, pardmetros y fundamentos para la
elaboracion del documento.

Punto Final: Actualizacion permanente del documento.

FORMATOS IMPRESOS: Documento Programa de Salud Ocupacional.
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Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

OCUPACIONAL.

ELABORACION PROGRAMA DE SALUD

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Revisar las normas legales vigentes, parametros y| Profesional Universitario
fundamentos para la elaboracion del documento. en Salud Ocupacional (e)

2 |Realizar investigacion de campo Yy recolectar| Profesional Universitario
informacion para la elaboracion del documento. en Salud Ocupacional (e)

3 |Elaborar el documento, fundamentado en las| Profesional Universitario
actividades, planes y programas de Salud| en Salud Ocupacional (e)
Ocupacional de Entidad.

4 |Remitir el documento para revision previa del| Profesional Especializado
Profesional Especializado Talento Humano y Vo. Talento Humano
Bo.

5 |Remitir el documento a Rectoria para aprobacion. Profesional Universitario

en Salud Ocupacional (e)
6 |Actualizar permanentemente el documento Profesional Universitario

en Salud Ocupacional (e)

Profesional Encargado

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE EMERGENCIAS

RESPONSABLE: Profesional Universitario en Salud Ocupacional

OBJETIVO: Presentar las herramientas operativas y lineamientos para la
implementacion y operativizacion de las actividades de prevencion y control de
emergencias

RESULTADOS ESPERADOS: Salvamento de vidas y bienes en caso de una
emergencia

LIMITES

Punto Inicial: Conformar las brigadas de emergencia de la Institucion.

Punto Final: Realizar simulacros de acuerdo a lo planeado y evaluar los resultados y
hacer retroalimentacion de las actividades del proceso.

FORMATOS IMPRESOS: Documento del Plan de emergencias.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE EMERGENCIAS
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 |Conformar las brigadas de emergencia de la| Profesional Universitario en
Institucion. Salud Ocupacional (e)

2 |Designar de los miembros de las brigadas Profesional Universitario en

Salud Ocupacional (e)
Capacitar a los brigadistas conforme a cada| Profesional Universitario en

3 |brigada. Salud Ocupacional (e)
Analizar la vulnerabilidad de la estructura fisica y | Profesional Universitario en

4 |determinar los sitios de sefializacion conforme a las Salud Ocupacional (e)
exigencias de ley.

5 |Elaborar el Plan de Emergencias de la Institucion | Profesional Universitario en
conforme a las normas legales vigentes. Salud Ocupacional (e)
Presentar propuesta de sefializacion de salidas de

6 |evacuacion y demas espacios que requiera sefiales | Profesional Universitario en
en pro de la proteccién personal del personal de la Salud Ocupacional (e)
entidad.

Elaborar cronograma anual para realizaciéon del | Profesional Universitario en

7 |simulacro, y establecer los contactos institucionales Salud Ocupacional (e)
requeridos en apoyo de los mismos.

8 |Realizar simulacros de acuerdo a lo planeado Yy | Profesional Universitario en

evaluar los resultados y hacer retroalimentacion de
las actividades del proceso.

Salud Ocupacional (e)

Elaborado Por:
Profesional Encargado

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION PAGO DE DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera

OBJETIVO: Verificar que los valores liquidados en las declaraciones tributarias
correspondan realmente en cantidad y objeto a las transacciones financieras
realizadas teniendo en cuenta la normatividad tributaria vigente.

RESULTADOS ESPERADOS: La presentacion y pago de cifras correctas y oportunas
en las declaraciones tributarias.

LIMITES
Punto Inicial: Recibir documentos por parte de contabilidad.

Punto Final: Si no hay correcciones se remite a tesoreria para que se efectien los
respectivos pagos.

FORMATOS IMPRESQOS: Declaraciones tributarias
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION PAGO DE DECLARACIONES
TRIBUTARIAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibir documentos por parte de contabilidad. Coordinador Financiero

2 Revisar las declaraciones y los documentos | Coordinador Financiero
soportes.

3 Si hay inconsistencias se devuelven para que se | Coordinador Financiero
realicen las correcciones del caso a contabilidad.

4 Si no hay correcciones se remite a tesoreria para | Coordinador Financiero
que se efectlen los respectivos pagos.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Nelson Humberto Ramirez Medina Comité Coordinador Rector
Coordinador Grupo Interno de Trabajo
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Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Codigo: M-GFI-02 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION BOLETINES DE CAJA

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera

OBJETIVO: Constatar que los valores y los objetos de las transacciones financiera
registradas sean los estipulados en los documentos soportes anexos al boletin de
caja.

RESULTADOS ESPERADOS: Revisar que los boletines de caja que reflejen la
realidad de los hechos econémicos realizados durante el dia.
LIMITES

Punto Inicial: Recibir boletines de caja con los documentos soportes por parte de
tesoreria.

Punto Final: Remitir a tesoreria para que se realicen las correcciones si las hay, se
firma y se archiva.

FORMATOS IMPRESOS: Boletines de Caja y soportes.
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Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 Codigo: M-GFI-02 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION BOLETINES DE CAJA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir boletines de caja con los documentos Coordinador Area
soportes por parte de tesoreria. Financiera
2 Revisibn de los boletines con los documentos Coordinador Area
soportes. Financiera
3 En caso de haber correcciones se hace la Coordinador Area
anotacion correspondiente. Financiera
4 Remitir a tesoreria para que se realicen las Coordinador Area

correcciones si las hay, se firma y se archiva.

Financiera

Coordinador Grupo Interno de Trabajo

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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Versiéon: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cédigo: M-GFI-03 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARQUEO PERIODICO DE CAJA MENOR

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera

OBJETIVO: Verificar el correcto manejo del Fondo Fijo de Caja Menor, para contribuir
a salvaguardar los bienes de la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Un manejo da caja menor que contribuya al normal
funcionamiento de la institucion.

LIMITES
Punto Inicial: Presentar ante el funcionario encargado del Fondo Fijo de Caja Menor.

Punto Final: Archivar documentos

FORMATOS IMPRESOS: Arqueo de Fondo Fijo de Caja Menor impreso y firmado por
el funcionario responsable de su manejo y del coordinador del area financiera.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARQUEO PERIODICO DE CAJA MENOR

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Coordinador Area
1 Presentar ante el funcionario encargado del Fondo Financiera

Fijo de Caja Menor.

Coordinador Area
2 Solicitar los libros, recibos de caja, soportes y Financiera
efectivo.

Coordinador Area
3 Revisar libros, recibos y verificacion del efectivo. Financiera

Coordinador Area Financiera y
Funcionario responsable del

4 Suscribir acta de visita. ; , .
manejo del Fondo Fijo de Caja

Menor.

Si se encuentran inconsistencias copia del acta se Coordinador Area
5 enviara a la oficina de Control Interno y si amerita Financiera

a Control Interno Disciplinario.
6 Archivar documentos Coordinador Area

Financiera
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Nelson Humberto Ramirez Medina Comité Coordinador Rector
Coordinador Grupo Interno de Trabajo
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Version: 4.0 Fecha: Diciembre de 2010 | Cédigo: M-GFI-04 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION ORDENES DE PAGO

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera

OBJETIVO: Verificar que los valores y los objetos de las transacciones financiera
registradas en las ordenes de pago correspondan a los documentos soportes anexos y
se realicen las retenciones de ley.

RESULTADOS ESPERADOS: Que los valores cancelados cumplan con los requisitos
y los soportes necesarios teniendo en cuenta la normatividad vigente.

LIMITES
Punto Inicial: Recibir de contabilidad de 6rdenes de pago.

Punto Final: Enviar érdenes de pago revisadas a tesoreria.

FORMATOS IMPRESOS: Ordenes de pago. FO2-MGFP02
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION ORDENES DE PAGO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Coordinador Area
1 Recibir de contabilidad de 6rdenes de pago. Financiera
FO2-MGFP02
Coordinador Area
2 Revisar liquidacion de retenciones y soportes de Financiera
las cuentas.
Coordinador Area
3 Enviar érdenes de pago revisadas a tesoreria. Financiera
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Nelson Humberto Ramirez Medina Comité Coordinador Rector
Coordinador Grupo Interno de Trabajo
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Versiéon: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 Cdédigo: M-GFI-05 | P4gina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION TRASLADOS PRESUPUESTALES

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera

OBJETIVO: Realizar el estudio de las necesidades de presupuestos en los diferentes
rubros con el fin de efectuar los traslados presupuéstales pertinentes para el normal
funcionamiento de la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Suplir las falencias presupuéstales en rubros de vital
importancia para el normal funcionamiento de la Institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir el proyecto de acuerdo, por parte del area de presupuesto.

Punto Final: Remitir el acuerdo al Ministerio de Hacienda y Crédito Publico para
revision y aprobacion.

FORMATOS IMPRESOS: Acuerdo Aprobado
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION TRASLADOS PRESUPUESTALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibir el proyecto de acuerdo, por parte del area Coordinador Area
de presupuesto. Financiera

2 Se verifican los rubros que presentan faltantes y Coordinador Area
gue se hace necesario aumentar su saldo para Financiera
asumir gastos urgentes o para el normal
funcionamiento de la institucion.

3 Presentar y sustentar el proyecto de acuerdo ante Coordinador Area
el Consejo Directivo. Financiera

4 Presentar y aprobacion acuerdo al Consejo Coordinador Area
Directivo. Financiera

5 Remitir el acuerdo al Ministerio de Hacienda y Coordinador Area
Crédito Publico para revision y aprobacion. Financiera.

6 Remitir el acuerdo al Ministerio de Hacienda y Vicerrectoria

Crédito Publico para revision y aprobacion

Administrativa

Nelson Humberto Ramirez Medina
Coordinador Grupo Interno de Trabajo

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION, COORDINACION DEL PAC
DE RECURSOS PROPIOS.

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera

OBJETIVO: Realizar la distribucién de los recursos generados acorde con las
proyecciones y necesidades mensuales de la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Contar mensualmente con la disponibilidad de PAC
para asumir los gastos necesarios para el normal funcionamiento de la Institucién.

DEFINICION:

PAC : Programa Anual de Caja

LIMITES

Punto Inicial: De acuerdo a las proyecciones elaborar el PAC de recursos propios
para toda la vigencia.

Punto Final: Enviar copia del acuerdo aprobado a presupuesto para los asientos
respectivos y su ejecucion.

FORMATOS IMPRESOS: Acuerdo Aprobado
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION, COORDINACION DEL PAC
DE RECURSOS PROPIOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
De acuerdo a las proyecciones elaborar el PAC de Coordinador Area
1 recursos propios para toda la vigencia. Financiera
2 Presentar el proyecto de acuerdo de distribucion Coordinador Area
del PAC para su aprobacion ante el Consejo Financiera
Directivo.
3 Una vez aprobado se envia a Vicerrectoria Vicerrectoria
Administrativa para su radicacion y firma. Administrativa.
4 Enviar copia del acuerdo aprobado a presupuesto Vicerrectoria
para los asientos respectivos y su ejecucion. Administrativa.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Nelson Humberto Ramirez Medina Comité Coordinador Rector
Coordinador Grupo Interno de Trabajo
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Versién: 40 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cédigo: M-GFI-07 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARCHIVO Y CONSERVACION DE
DOCUMENTOS SOPORTES DEL CONVENIO ICETEX - ITFIP

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera

OBJETIVO: La conservacion de los documentos que soportan los créditos y la
correspondiente relacionada con el convenio ICETEX — ITFIP.

RESULTADOS ESPERADOS: Tener en forma asequible y segura las carpetas que
contengan los documentos, soportes de crédito con ICETEX, asi como la
correspondencia del convenio ICETEX — IRFIP.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcionar los documentos soportes de créditos aprobados por
ICETEX para alumnos de la Institucién.

Punto Final: Archivar carpetas y documentos soportes de créditos aprobados por
ICETEX.

FORMATOS IMPRESOS: Carpetas con soportes.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARCHIVO Y CONSERVACION DE DOCUMENTOS
SOPORTES DEL CONVENIO ICETEX — ITFIP

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcionar los documentos soportes de créditos Coordinador Area
aprobados por ICETEX para alumnos de la Financiera
Institucion.
2 Revisar y dar apertura a carpetas individuales para Coordinador Area
cada crédito aprobado por ICETEX. Financiera
3 Recepcionar y archivar documentos relacionados Coordinador Area
con el convenio ICETEX — ITFIP. Financiera
4 Archivar carpetas y documentos soportes de Coordinador Area
créditos aprobados por ICETEX. Financiera
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Nelson Humberto Ramirez Medina Comité Coordinador Rector
Coordinador Grupo Interno de Trabajo
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Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 [ Cédigo: M-GFI-08 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION COMITE DE CREDITO.

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera

OBJETIVO: Verificar que los formularios de solicitud de crédito de los estudiantes
contengan todos los documentos soportes y requisitos para su aprobacion.

RESULTADOS ESPERADOS: Todos los créditos cumplan con los requisitos exigidos
para su aprobacion y en el evento del incumplimiento en el pago de los mismos poder
llevar a cabo el proceso de cobro acorde a la ley.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcionar de formularios de solicitud de crédito con sus respectivos
soportes.

Punto Final: Enviar copia del acta a la oficina de cartera para adelantar el proceso de

matricula financiera.

FORMATOS IMPRESOS: Acta de comité de crédito
Carpetas con soportes.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA

Versién: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cédigo: M-GFI-08 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION COMITE DE CREDITO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recepcionar formularios de solicitud de crédito con Coordinador Area
Sus respectivos soportes. Financiera

2 Revisar y distribuir por programa académico y orden Coordinador Area
alfabético los formularios de solicitud de crédito con Financiera

sus respectivos soportes.

3 Presentar al comité los formularios de crédito para Coordinador Area
su estudio y aprobacion. Financiera

4 Elaborar acta de créditos aprobados para firma de Coordinador Area
los miembros del comité. Financiera

5 Enviar copia del acta a la oficina de cartera para Secretaria Area
adelantar el proceso de matricula financiera. Financiera

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Nelson Humberto Ramirez Medina Comité Coordinador Rector
Coordinador Grupo Interno de Trabajo
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Version: 4.0 Fecha: Diciembre de 2010 | Cédigo: M-GFP-01 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO

RESPONSABLE: Jefe de Presupuesto, con la colaboracion del Profesional
Universitario Especializado area financiera, Control Interno, Rectoria y Planeacion.

OBJETIVO: Canalizar los recursos necesarios que permitan cumplir con los objetivos
y la Mision Institucional.

RESULTADOS ESPERADOS: Velar por el uso eficiente de los recursos del erario
publico aplicando la normatividad vigente, mediante un acuerdo control y registro de
las operaciones presupuestales.

LIMITES
Punto Inicial: Recibir el decreto de liquidacion del presupuesto.

Punto Final: Iniciar ejecucion presupuestal.

FORMATOS IMPRESOS: Libro de movimiento de apropiaciones presupuestales.
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4, “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cddigo: M-GFP-01

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DEL PRESUPUESTO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir el decreto de liquidacién del presupuesto. Rectoria
2 Desagregar internamente el decreto de liquidacion Jefe de
conforme a la resolucion 009 (Feb. 16/06) del Presupuesto
Ministerio de Hacienda.
3 Distribuir las apropiaciones asignadas en el decreto de Profesional
liquidacién conforme a las necesidades Institucionales. | Especializado area
financiera
Y Jefe de Presupuesto
4 Elaborar resolucion interna aprobando la Jefe de
desagregacion presupuestal. Presupuesto y
Rectoria
5 Registrar en el SIIF la resolucion de la desagregacion Jefe de
presupuestal en la fecha establecida (Enero 30). Presupuesto
6 Hacer apertura del libro de movimientos de Jefe de
apropiaciones para las vigencias fiscal. Presupuesto
7 Expedir acta de apertura del libro. Jefe de
Presupuesto
8 Hacer refrendar la apertura del libro de apropiaciones Jefe de
por parte de la oficina de Control Interno. Presupuesto
9 Iniciar ejecucién presupuestal. Jefe de
Presupuesto
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado Presupuesto Comité Coordinador Rector
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Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cédigo: M-GFP-02 | Pagina: 1de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PRESUPUESTO

RESPONSABLE: Jefe de Presupuesto

OBJETIVO: Llevar un adecuado control y registro de las apropiaciones
presupuestales.

RESULTADOS ESPERADOS: Hacer uso eficiente de los recursos asignados dando
aplicacion a la normatividad vigente.

DEFINICIONES:
CDP: Certificados de Disponibilidad Presupuestal
PAC: Programa Anual de Caja
SIIF: Sistema Integral de informacion financiera
LIMITES

Punto Inicial: Expedir formato de expedicion de CDP, Debidamente diligenciado.

Punto Final: Realizar el cierre de vigencia, efectuando la consolidacion de cada rubro
presupuestal determinando constitucion de cuentas por pagar Yy reservas
presupuestales dentro del calendario establecido por el Ministerio de Hacienda y
Crédito Publico, realizando el archivo plano y validando la informacion de la Institucion
con la registrada en el SIIF.

FORMATOS IMPRESOS: Formato de expedicién de CDP.
Certificado de disponibilidad presupuestal (FO1-MGFP02)
Orden de pago. (F02-MGFP02)
Cheque
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Versién: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 Cddigo: M-GFP-02 | Pagina: 2de4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PRESUPUESTO

DESCRIPCION ESPECIFICA

0. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Expedir formato de expedicion de CDP, Vicerrector
Debidamente diligenciado. Administrativo
2 Expedir CDP, si existe apropiacion presupuestal en
caso contrario se devuelve a la oficina remitente. Jefe de Presupuesto
Elaborar documento legal y firma de las partes Vicerrectoria
3 (orden de trabajo, contrato, orden de compra, Administrativa
., Profesional Especializado
resolucion). TH
Profesional Universitario
Almacén
Vicerrectoria
4 Remitir documento para revision Juridica. Administrativa
Profesional Especializado
T.H.
Profesional Universitario
Almacén
5 Remitir con anexos legales el documento, para el Vicerrectoria
correspondiente registro Presupuestal. Administrativa
Profesional Especializado
T.H.
Profesional Universitario
Almacén
Verificar documento con sus correspondientes
6 anexos, comprobando con el original del CDP, el | Jefe de Presupuesto
valor y la imputacién presupuestal.
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GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Version: 4.0

Fecha: Diciembre de 2010

Codigo: M-GFP-02

Pagina: 3de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PRESUPUESTO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Efectuar registro presupuestal y radicar en el libro | Jefe de presupuesto
7 de registros.
Devolver documento a la oficina que lo genere, Jefe de presupuesto
8 debidamente registrado.
Vicerrectoria
9 Supervisar desarrollo del contrato Administrativa
Profesional
Especializado T.H.
10 Ingresar elementos o bienes y hacer entradas Profesional Universitario
Almacén
Recibir elementos con la documentacion Jefe de presupuesto
11 debidamente legalizado y revisada.
Revisar disponibilidad de PAC, segun el objeto de Jefe de presupuesto
12 gasto.
Verificar saldo en bancos, si la cuenta es de Jefe de presupuesto
13 ingresos corrientes 0 verificar giro de la DIAN, si
€S recursos corrientes.
Elaborar orden de pago y efectuar retenciones de Jefe de presupuesto
14 ley y /o aplicar descuentos.
Remitir la orden de pago a contabilidad para Jefe de presupuesto
15 causacion del gasto.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cddigo: M-GFP-02 | Pagina: 4 de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PRESUPUESTO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Remitir orden de pago a Coordinador area Contador
16 administrativa para revision.
Profesional
17 Remitir orden de pago a Tesoreria. Especializado area
financiera
Elaborar cheque. Secretaria Tesoreria
18
Realizar el cierre de vigencia, efectuando la
consolidacion de cada rubro presupuestal
determinando la constitucion de cuentas por
19 pagar y reservas presupuestales dentro del Jefe de presupuesto

calendario establecido por el Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico, realizando el archivo
plano y validando la informacién de la Institucién
con su registro en el SIIF.

Profesional Encargado Presupuesto

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Cédigo: M-GFP-03 | Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACION PRESUPUESTAL

RESPONSABLE: Jefe de presupuesto

OBJETIVO: Garantizar los recursos necesarios para el normal funcionamiento de la
Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Cumplimiento de las obligaciones contraidas que
permitan alcanzar los objetivos propuestos por la administracion.

LIMITES

Punto Inicial: Identificar la necesidad de traslado, segun el gasto

Punto Final: Sila modificacion presupuestal no modifica la cuantia ni la destinacion,
se hara la modificacién mediante resolucion.

FORMATOS IMPRESOS: Formato de libro de apropiacion presupuestal.
Formato FO3-MGFP-03 (Nota de modificacion presupuestal)

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 374




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - PRESUPUESTO

Version: 4.0

Fecha: Diciembre de 2010

Codigo: M-GFP-03

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACION PRESUPUESTAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Identificar la necesidad de traslado, segun el gasto. | Jefe de presupuesto
2 Realizar proyeccion de rubros al cierre de la | Jefe de presupuesto

vigencia fiscal.

3 Cubrir las necesidades de traslado con los rubros | Jefe de presupuesto
gue presentan excedente de apropiacion y elaborar
proyecto de acuerdo para ser presentada a Consejo
Directivo.

4 Someter a estudio y aprobacion el proyecto de Coordinador area
acuerdo a Consejo Directivo. financiera

5 Efectuar los ajustes requeridos al proyecto de | Jefe de presupuesto
acuerdo presentado.

6 Remitir al Misterio de Hacienda y Crédito Publico el Vicerrectoria
proyecto de acuerdo previamente aprobado con sus Administrativa
respectivos anexos.

7 Recibir acuerdo aprobado por el Misterio de Rectoria
Hacienda y Crédito Publico.

8 Registrar en el libro de movimiento de | Jefe de presupuesto
apropiaciones de la vigencia el traslado aprobado
por el Misterio de Hacienda y Crédito Publico

9 Si la modificacion presupuestal no modifica la | Jefe de presupuesto

cuantia ni la destinacién, se harad la modificacion
mediante resolucion suscrita por el jefe de la
entidad.

Profesional Encargado Presupuesto

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE INFORMES
RESPONSABLE: Jefe de presupuesto

OBJETIVO: Presentar informe de la ejecucién de los recursos asignados a los entes
de control.

RESULTADOS ESPERADOS: Registrar y presentar la informacién en forma
consistente, oportuna y confiable.

DEFINICIONES:
SIIF: Sistema Integral de Informacién Financiera
SIDEF: Sistema de Informacién de Estadisticas Presupuestales

LIMITES

Punto Inicial: Presentar informe de ejecucion de ingresos, gastos, PAC, cuentas por
pagar y reservas presupuestales entes Fiscales.

Punto Final: Los demas que son requeridos por otros entes del Orden Nacional y/o
entes de Fiscalizacion y Control.

FORMATOS IMPRESOS: Informe
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA- PRESUPUESTO

Version: 4.0 | Fecha: Diciembre de 2010 | Codigo: M-GFP-04 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE INFORMES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Presentar informe de ejecucion de ingresos, gastos, | Jefe de presupuesto
PAC, cuentas por pagar y reservas presupuestales
entes Fiscales.
2 Ministerio de Hacienda y Crédito Publico en forma | Jefe de presupuesto
mensual dentro de los cinco primeros dias del mes.
3 Contraloria General de la Nacién, en forma | Jefe de presupuesto
trimestral de conformidad con el Plan de Cuentas
Vigente.
4 Registrar mediante elaboracién de archivo plano la | Jefe de presupuesto
Gestion Presupuestal en el sistema Integrado de
Informacién Financiera — SIIF.
5 Registrar en el modulo del Sistema de Informacion | Jefe de presupuesto
de Estadisticas Presupuestales- SIDEF. La
ejecucion presupuestal en forma trimestral.
6 Los demas que son requeridos por otros entes del | Jefe de presupuesto

Orden Nacional y/o entes de Fiscalizacion y
Control.

Elaborado Por: Revisado Por:

Profesional Encargado Presupuesto Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DEL PAC (Programacion
Anual de Caja).

RESPONSABLE: Jefe de presupuesto

OBJETIVO: Asegurar los recursos suficientes para cumplir con las obligaciones
contraidas.

RESULTADOS ESPERADOS: Realizar pagos oportunamente de las obligaciones
contraidas para garantizar el normal funcionamiento de la Institucién.

DEFINICION: PAC: Programacion Anual de Caja
DTN: Direccion del Tesoro Nacional.

LIMITES

Punto Inicial: Presentar el 20 de diciembre de cada afio una proyeccion del PAC,
para la vigencia a la Direccion del Tesoro Nacional (DTN) para los recursos
provenientes de la Nacion.

Punto Final: Presentar en forma mensual y de conformidad con el calendario
establecido por la DTN las modificaciones propuestas segun la proyeccion del gasto
en la entidad, y registrarlo en el SlIF, para estudio en Comité del Ministerio de
Hacienda y Crédito Publico

FORMATOS IMPRESOS: Formato de necesidades
Reporte SIIF de la modificacion solicitada

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Versiéon N2. 5.0
Pagina 378




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA- PRESUPUESTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DEL PAC. (Programacion
Anual de Caja).

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Presentar el 20 de diciembre de cada afio una

1 proyeccion del PAC, para la vigencia a la Direccion Profesional
del Tesoro Nacional (DTN) para los recursos Universitario
provenientes de la Nacion.
Presentar proyecto de acuerdo del PAC con Profesional

2 ingresos propios al Consejo Directivo, por objeto de | Especializado area
gasto y en forma mensual con base en las metas financiera
propuestas
Presentar en forma mensual y de conformidad con
el calendario establecido por la DTN las

3 modificaciones propuestas segun la proyeccién del | Jefe de presupuesto

gasto en la entidad, y registrarlo en el SlIF, para
estudio en Comité del Ministerio de Hacienda y
Crédito Pudblico.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado Presupuesto Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE GIROS

RESPONSABLE: Jefe de presupuesto

OBJETIVO: Solicitar la situacién de los recursos suficientes y en las fechas oportunas.

RESULTADOS ESPERADOS: Efectuar el pago de las obligaciones en forma
oportuna

LIMITES
Punto Inicial: Consultar en el SIIF el reporte actualizado de PAC por objeto de gasto.

Punto Final: Elaborar archivo plano y remitirlo a la Direccion del Tesoro Nacional.

FORMATOS IMPRESOS: Programacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE GIROS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Consultar en el SIIF el reporte actualizado de Jefe de presupuesto
PAC por objeto de gasto.
Jefe de presupuesto
2 Proyectar valores a solicitar conforme a la
programacion realizada para el mes.
3 Definir en coordinacion con Talento Humano y Jefe de presupuesto
Tesoreria las fechas de giro, conforme al
calendario establecido por la Direccion del
Tesoro Nacional.
4 Elaborar archivo plano y remitirlo a la Direccion Jefe de presupuesto

del Tesoro Nacional.

Elaborado Por: Revisado Por:
Profesional Encargado Presupuesto

Aprobado Por:

Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO A CUENTA DE RECURSOS PROPIOS
PAGADORA.

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Cancelar en las fechas establecidas para pagos a los diferentes
proveedores y acreedores de la Institucibn de acuerdo al flujo de efectivo en las
cuentas de Recursos Propios.

RESULTADOS ESPERADOS: Tramitar todos los pagos en las fechas establecidas.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir por parte de contabilidad la orden de pago pre numerada con
sus respectivos soportes con la lista de chequeo y el reporte de la obligacién que
carga en el SIIF de acuerdo si es orden de trabajo, contrato (Hora catedra; docentes
ocasionales, Contrato de suministros), prestacion de servicios, orden de compra.

Punto Final: Archiva original , orden de pago, orden bancaria con los soportes
respectivos en el boletin diario de Caja y Bancos, para conformar la cuenta de manejo

FORMATOS IMPRESOS: Orden de Pago, orden bancaria, Cheque elaborado,
beneficiario cuenta.
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Version: 4.0
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Cdédigo: M-GFT-01

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO A CUENTA DE RECURSOS PROPIOS
PAGADORA.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibir por parte de contabilidad la orden de pago
prenumerada con sus respectivos soportes Yy reporte de

1 la obligacién generada en el SIIF, de acuerdo si es orden | Profesional Universitario
de trabajo, contrato (Hora céatedra; docentes ocasionales, Tesoreria
Contrato de suministros), prestacion de servicios, orden
de compra con su respectiva lista de chequeo.

Elaborar cheque de acuerdo con la orden de pago,

2 registrando en la chequera y confrontando con cada uno | Profesional Universitario
de los soportes o realizar abono en cuenta a través del Tesoreria
SIIF.

Registrar el valor del cheque del libro con su respectivo

3 namero, beneficiario y el nimero de orden de pago. En | Profesional Universitario
caso de tener cuenta bancaria verificar namero de cuenta Tesoreria
bancaria.

4 Regi_strar en el Iibrq auxiliar la retencion en la fuente, Profesional Universitario
Reteica y el IVA retenido de la orden de pago. .

Tesoreria

5 " e Profesional Universitario

Remitir al ordenador del gasto, previa firma del tesorero. .
Tesoreria

6 Recibir cheque firmado por el ordenador del gasto con su | Profesional Universitario
respectivo sello. Tesoreria

7 Colocar el sello de tesoreria y paguese Unicamente al | Profesional Universitario
primer beneficiario para ser entregado en el caso de los Tesoreria
cheques.

Hacer entrega del cheque al proveedor el cual debe

8 presentar sello si es persona juridica y su Nit. Y firmar el | Profesional Universitario
recibido; y si es persona natural cédula y firmar el Tesoreria
recibido.

9 Archiva original y copia de la orden de pago con los Secretaria

soportes respectivos en el boletin diario de Caja y Bancos,
para conformar la cuenta de manejo

Profesional Encargado Tesoreria

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS VENTA DE BIENES Y SERVICIOS

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Recaudar por todo concepto la venta de bienes y servicios que la
institucion ofrece a través de los recibos de caja generados por el SIIGO vy
consignaciones efectuadas en las cuenta recaudadora del SIIF de recursos propios.

RESULTADOS ESPERADOS: Boletines de caja diarios donde se consolida con el
libro diario y resumido del SIIGO.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir el dinero por los diferentes conceptos de venta de ingresos y
servicios prestados por la institucién

Punto Final: Archiva la consignacion en el boletin diario de caja y bancos

FORMATOS IMPRESOS: Recibos de Caja y consignaciones.
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Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS VENTA DE BIENES Y SERVICIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir el dinero por los diferentes conceptos de venta Secretaria
de ingresos y servicios prestados por la institucion.
Secretaria
2 Generar el recibo de caja en el SIIGO en original y una
copia
3 Secretaria
Firma el funcionario encargado de recibir el dinero.
4 Secretaria
Entregar al usuario el original del recibo.
S Archivar copia en el boletin diario de cajas. Secretaria
6 Registrar en el libro de caja. Secretaria
7 Imprimir el libro auxiliar diario generado por el SIIGO. Secretaria
8 . L : . Secretaria
Elaborar consignacion de ingresos diariamente.
9 Registrar la consignacion en el libro de bancos y de Secretaria
caja.
10 | Archiva la consignacién en el boletin diario de caja y Secretaria
bancos.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado Tesoreria Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Registrar y depositar las cuentas bancarias de la instituciéon y cada uno
de los ingresos y egresos que se efectdan por concepto de matriculas y convenios y
demas conceptos que generar ingresos y egresos.

RESULTADOS ESPERADOS: Llevar el control de los ingresos depositados en estas
cuentas y contar con los recursos para hacer uso de estos para el pago de
proveedores y acreedores.

LIMITES

Punto Inicial: Hacer solicitud por escrito de la apertura de la cuenta Bancaria
corriente 6 Ahorros con las condiciones para su manejo de firmas conjuntas y sus
respectivos sellos (Representante legal u ordenador del gasto y Tesorera) para el
caso de las cuentas de Recursos Nacion se diligencian los formatos de la D.T.N. Y se
solicita la apertura a la D.T.N.

Punto Final: Archivar documentos.

FORMATOS IMPRESOS: Constancia apertura de cuentas, y la respectiva chequera
para cuentas corrientes 0 talonario cuando es cuentas de ahorro.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA CUENTAS BANCARIAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Hacer solicitud por escrito de la apertura de la cuenta
Bancaria corriente 6 Ahorros con las condiciones para su
manejo de firmas conjuntas y sus respectivos sellos Rector
1 (Representante legal u ordenador del gasto y Tesorera) Tesorero
para el caso de las cuentas de Recursos Nacién se
diligencian los formatos de la D.T.N. Y se solicita la
apertura ala D.T.N.

2 Diligenciar los formatos que el banco entrega con los Rector
respectivos soportes. Tesorero

3 Registrar la creacion de la cuenta bancaria en el SIIF

4 Solicitar certificacion de cuenta. Tesorero

5 crear la apertura en el SIIF y en el libro de bancos Tesorero

6 Guardar en la caja fuerte la chequera 6 talonario de cuenta

de ahorro. Tesorero
7 Archivar documentos. Secretaria
8 Registra los extractos de cada cuenta bancaria en el SIIF Tesorero
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado Tesoreria Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINAS

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Cancelar a tiempo de acuerdo al proceso de la cadena presupuestal del
SIIF a los pagos mensualisados.

RESULTADOS ESPERADOS: Que el cliente interno este satisfecho con los
descuentos que se le realizaron de acuerdo a sus autorizaciones.

LIMITES

Punto Inicial: Elaborar relacion de descuentos mensuales y registro en el SIIGO

Punto Final: Archivar orden de pago con los soportes (nOminas, nota debito, Relacion
de descuentos, soportes descuentos) en el boletin diario de caja y bancos.

FORMATOS IMPRESOS: Ordenes de pago, nominas, relacion de descuentos, orden
bancaria.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO NOMINAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elaborar relacibn de descuentos mensuales de
1 acuerdo a la modalidad de la ndbmina y descarga en Técnico Operativo
el SIIGO.

Revisar el listado de descuentos que se efectdan con Técnico Operativo
2 libranza. Ordenes de descuento a favor de terceros y
pagares.

3 Remitir la relacién a la oficina de talento humanos Técnico Operativo
para aplicar los descuentos respectivos en la némina
correspondiente.

Recibir de contabilidad las obligaciones generadas Tesorero
4 en el SIIF con las néminas respectivas Yy relacion de
descuentos para generar la orden de pago y
autorizarla

Elaborar relacién discriminando: cedula, nombre Técnico Operativo
5 completo del servidor publico, numero de cuenta de
ahorro, valor a consignar y enviar relacion a la
entidad bancaria

6 Remitir al ordenador del gasto o su delegado previa Rectoria
firma del tesorero. Tesorero
Generar la orden de pago nho presupuestal y

7 autorizarla y genera la orden bancaria autorizada en Tesorero
el SIIF

8 Registrar en el libro la nota debito del pago de la Tesorero
noémina

Elaborar un formato soporte de entrega de cheques
de descuentos donde se relaciona el nombre del
9 funcionario, el valor del descuento de cada uno y el Técnico Operativo
valor total, numero del cheque, la orden de pago y la
fecha y el nombre de la persona a quien se le gira.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO NOMINA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 | Elaborar el cheque para el pago respectivo de los
descuentos de némina segun formato anterior. Secretaria
Procesar los desprendibles tomando la planilla de
11 | descuentos y la ndmina, relacionando cada uno las Técnico Operativo
deducciones.
12 | Imprimir el Desprendible por cada funcionario. Técnico Operativo
13 | Entregar Desprendible de pago a cada funcionario. Técnico Operativo
En caso que un funcionario solicite desprendible
14 | adicional, se entregara el desprendible en los cinco Técnico Operativo
dias habiles siguientes.
Archivar orden de pago con los soportes (néminas,
15 |nota debito, Relacibn de descuentos, soportes Secretaria
descuentos) en el boletin diario de caja y bancos.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado Tesoreria Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION BOLETIN DIARIO DE CAJA Y
BANCOS

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Registrar el movimiento consolidado diario de todas las transacciones de
ingresos y egresos efectuadas en cada una de las cuentas bancarias y flujo de
efectivo de la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Tener los saldos diarios de los movimientos contables
de las cuentas bancarias y los ingresos de dinero de la institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Organizar los documentos soportes de ingresos y egresos del dia.

Punto Final: Archivar para la cuenta de Manejo del mes

FORMATOS IMPRESOS: Boletin diario de Caja y bancos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION BOLETIN DIARIO DE CAJA Y
BANCOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Organizar los documentos soportes de ingresos y Tesorero
egresos del dia.

2 Registrar todas las transacciones en los libros de Tesorero
bancos y caja.

3 Procesar toda la documentacién organizada

anteriormente con el fin de obtener los datos para Tesorero
diligenciar formato del boletin diario de caja y Secretaria
bancos.

4 Diligenciar y firmar el formato de boletin diario de Tesorero

caja y bancos.

5 Remitir boletin con todos los soportes al Area | Tesoreroy Coordinador

Financiera para revision. area financiera
6 Remitir al Ordenador del gasto 6 Representante Rectoria
legal para la firma. Tesorero
7 Enviar el boletin a contabilidad con los respectivos Tesorero

soportes para su contabilizacion.

8 Archivar para la cuenta de Manejo del mes. Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado Tesoreria Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO PARAFISCALES.

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Cancelar oportunamente los aportes parafiscales dentro de la fecha limite
(el tercer dia hébil del mes siguiente).

RESULTADOS ESPERADOS: Contar mensualmente con la disponibilidad de PAC
para asumir los valores mensuales de los aportes parafiscales de la Institucién.

LIMITES

Punto Inicial: Generacién a través de la cadena presupuestal en el SIIF con las
obligaciones para registrar las érdenes de pago y autorizarlas del aporte patronal

Punto Final: Archivar boletin diario y cuenta manejo mensual

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de pago.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO PARAFISCALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Generacion a través de la cadena presupuestal en el SIIF
1 con las obligaciones para registrar las érdenes de pago y Tesorero

autorizarlas del aporte patronal

Técnico Operativo

2 Generacion de las ordenes de pago no presupuestales
para el pago de las deducciones de némina (aportes del
afiliado) y autorizarlas.

Tesorero
Técnico Operativo

3 Verifica el ingreso de los giros de aportes

Tesorero
Técnico Operativo

Ingresar a la pagina del Banco Popular y efectia la
4 transaccion electronica del pago por el valor que arroja la Tesorero
planilla Unica SOI. Técnico Operativo
Tesorero

5 Digitar las claves y se da aceptar.

Técnico Operativo

Efectuada la transaccién se imprime el comprobante de

6 pago de la planilla respectiva. Tesorero
7 Generar y autorizar la orden bancaria en el SIIF Tesorero
8 Contabilizar en el libro de bancos y boletin diario Tesorero
9 Archivar boletin diario y cuenta manejo mensual Secretaria

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:
Profesional Encargado Tesoreria

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CERTIFICADOS DE SUELDOS
Y APORTE A FONDO DE PENSIONES

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Elaborar los certificados de sueldos y aporte a fondo de pensiones de los
funcionarios de la Institucién; de conformidad con los requisitos establecidos por las
normas legales vigentes.

RESULTADOS ESPERADOS: Entregar informacion oportuna y veraz.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir la solicitud por escrito

Punto Final: Archivar los documentos

FORMATOS IMPRESOS: Informe oficina de Archivo central, Formato Salario y aporte a
fondo de pensiones (FO1-MGFTQ7)
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Version: 4.0 Fecha: Octubre de 2011 Caodigo: M-GFT-07 Pagina: 2 de 2

DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CERTTIFICADOS DE
SUELDOS Y APORTE A FONDO DE PENSIONES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir solicitud por escrito Secretaria
2 Solicitar la informacion a la oficina de Archivo Central Tesorero
3 Recibir informacién por escrito de la oficina de Archivo Secretaria
central para elaboracion del respectivo certificado
4 Transcribir informacién en el formato preestablecido Secretaria
5 Revision y firma de la certificacion Tesorero
6 Entregar al interesado y remitir copia a la hoja de vida Secretaria
del funcionario
7 Archivar los documentos Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Profesional Encargado Tesoreria Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CERTIFICADOS DE
INGRESOS Y RETENCIONES DE LOS FUNCIONARIOS

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Expedir los certificados de ingresos y retenciones de los funcionarios de
la Institucidon por conceptos de salarios y otros conceptos que apliquen al mismo;
cumpliendo con los requisitos establecidos por las normas legales vigentes.

RESULTADOS ESPERADOS: Entregar certificado durante el primer trimestre de
cada afio.

LIMITES

Punto Inicial: Recibe de la oficina de Talento Humano la relacion de los ingresos
recibidos, las cesantias pagadas y descuentos de ley de la vigencia anterior del
personal de planta, supernumerario y docentes hora catedra.

Punto Final: Archivar una copia con su respectiva firmada de recibido que debera
reposar en los archivos de la tesoreria.

FORMATOS IMPRESOS: Informe relacion de ingresos y deducciones ley, Forma
Minerva 10-94 AF-08 diligenciada —Certificado de ingresos y Retenciones afo
gravable
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DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

INGRESOS Y RETENCIONES DE LOS FUNCIONARIOS

ELABORACION DE CERTIFICADOS DE

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recibe de la oficina de Talento Humano la relacion
de los ingresos recibidos, las cesantias pagadas y
descuentos de ley de la vigencia anterior del
personal de planta, supernumerario y docentes hora
catedra.

Tesorero
Secretaria

Transcribir la informacion en el formato establecido
(certificados de ingresos Yy retenciones afo
gravables) a maquina por cada funcionario en el
primer trimestre de cada afo.

Secretaria

Revisar y firmar los certificados de ingresos y
retenciones.

Tesorero

Entregar certificados de ingresos y retenciones por
concepto de salarios a cada interesado en los
plazos establecidos por el gobierno nacional, en
original y copia

Secretaria

Archivar una copia con su respectiva firmada de
recibido que debera reposar en los archivos de la
tesoreria.

secretaria

Profesional Encargado Tesoreria

Elaborado Por: Revisado Por

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CERTIFICADOS DE
RETENCIONES A PROVEEDORES

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Elaborar los certificados de retenciones a proveedores de la Institucion y
entregar el certificado durante el primer trimestre de cada afio.

RESULTADOS ESPERADOS: Entrega oportuna de certificados a proveedores

LIMITES

Punto Inicial: Registros libro de retenciones

Punto Final: Certificado de Retenciones a proveedores.

FORMATOS IMPRESOS: Certificado de Retenciones a proveedores.
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DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CERTIFICADOS DE
RETENCIONES A PROVEEDORES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Una vez efectuada la retencion a cada proveedor se
procede a registrar la hoja de célculo por cada uno
durante toda la vigencia

Técnico Operativo

2 Hacer la relacion de retencion individual por cada Técnico Operativo

proveedor
3 Elaboracion de certificado de cada proveedor. Técnico Operativo
4 Revision y firma Tesorero
5 Enviar a cada proveedor el certificado Técnico Operativo
6 Archivar la documentacion relacionada Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Profesional Encargado Tesoreria Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION, CLASIFICACION,
MEDICION, REGISTRO Y AJUSTES DE LA INFORMACION CONTABLE.

RESPONSABLE: Contador

OBJETIVO: Garantizar y establecer con eficiencia la operatividad del proceso
contable en procura de cumplir con funciones, las actividades, tareas, e interacciones
del proceso y de esta forma lograr los mejores resultados.

RESULTADOS ESPERADOS: Correcta aplicacién de acuerdo con la normatividad.
Régimen de Contabilidad Publica y demas normas asociadas al proceso en materia
contable publica.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir la documentacion para la adquisicién de bienes y servicios o0
produccion de la Granja: como comprobantes de produccion de bienes, facturas,
orden de trabajo, contratos de prestacidn de servicios convenios interinstitucionales u
otros, con sus respectivos soportes internos comprobantes de entradas y salida en
responsabilidad.

Punto Final: Archivar copia de la Conciliacion bancaria.

FORMATOS IMPRESOS: Sistema Software modulo de contabilidad- soportes vy
documentos de los hechos econdémicos generados.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIF[CACION, CLASIFICACION, MEDICION,
REGISTRO Y AJUSTES DE LA INFORMACION CONTABLE.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir la documentaciéon para la adquisicion de bienes y
servicios o produccion de la Granja: como comprobantes de
1 | produccioén de bienes, facturas, orden de trabajo, contratos Contador
de prestacién de servicios convenios interinstitucionales u Auxiliar
otros, con sus respectivos soportes internos comprobantes | administrativo
de entradas y salida en responsabilidad.

1.1 | Verificar la documentacion para la adquisicion de bienes y Contador
servicios. Auxiliar
Administrativo

1.2 | Codificar y registrar contablemente la informacion de
comprobantes de produccién de bienes, facturas, orden de
trabajo, contratos de prestacion de servicios convenios
interinstitucionales u otros en e SIIGO, simultdneamente
en el SIIF Nacién Il se carga la cuenta por pagar la Contador
obligacion y registros manuales de causacion de ingresos
en el perfil gestion contable.

1.3 | Recepcionar los documentos soportes de baja de bienes Auxiliar
por inservibles suministrados por el almacén. Administrativo
Verificar contablemente los documentos de bajas de bienes Contador

1.4 | por inservibles y registrar la depreciacion que afecta dicha
baja.

Recepcionar  los documentos soportes de la venta, Auxiliar

1.5 | donacién, traspaso de bienes, identificados con cddigo, Administrativo
descripcion del bien, cantidad, valor y avaluo técnico.

1.7 | Verificar y registrar los documentos. Contador

1.8 | Archivar los documentos soportes. Auxiliar
Administrativo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION, CLASIFICACION, MEDICION,
REGISTRO Y AJUSTES DE LA INFORMACION CONTABLE.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1.9 Se recibe de la almacén, informe del avalué6- Contador
técnico valorizaciones de los bienes muebles Almacenista
Se hace el registro contable en el SIIGO vy en el

1.10 SIIF NACION Il de la valorizacion de la propiedad Contador

planta y equip6 u otros activos de acuerdo a la
norma técnica de activos.

Se recibe anualmente el avalué del bien inmuebles Contador
1.11 para efectos contables por parte del ente
competente para tal fin. IGAC

Se registra la actualizacion contablemente de
1.12 acuerdo a las disposiciones emitidas por la Contador
Contaduria General de la Nacion como ente
regulador de la Contabilidad publica contable de la
administracion publica

1.13 Se recibe de la Vicerrector administrativa avalu6 Contador
comercial, solo para fines de enajenacion.
1.14 Se remite al coordinador financiero la actualizacion Auxiliar Adtivo
de la propiedad planta equipo u otros activos
1.15 Se archiva los documentos Auxiliar Adtivo
Recepcionar los documentos por pérdida y/o Au