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1. INTRODUCCION.

En el proceso de mejoramiento continuo de la calidad que deben adoptar las
organizaciones para atender eficazmente los requisitos, necesidades vy
expectativas de sus usuarios o beneficiarios tanto externos como internos, la
identificacion, estructuracion y documentacion de los procesos y procedimientos,
los cuales se constituyen en un mecanismo de planificacion idéneo y eficaz para
orientar el logro de la mision, los objetivos y demas planes y programas que
contribuyan a la gestion, apoyada en un instrumento del quehacer institucional y

de evaluacion permanente.

Documentar los procesos, procedimientos y actividades del ITFIP, permite ser mas
eficaces y eficientes, propendiendo por la definicion de tareas y actividades en
forma sencilla y clara, racionalizando el uso de los recursos, simplificando
trdmites, evitando funciones repetitivas, eliminando cuellos de botella por
indefinicién, evitando evasion de responsabilidades, entre otras, lo cual se traduce
en ahorro de tiempos, movimientos y costos operacionales aspectos que

contribuyen a asegurar la gestién institucional.
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2. PRESENTACION DEL MANUAL.

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
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 contexto, servicios y sistemas de informacion adoptados que apoyan

los procesos.

La actualizacién del Manual (version 5.0) cubre todos los procesos institucionales
identificados en el S.G.C; donde se adopté una metodologia participativa con los
lideres de proceso y personal de apoyo, aportando activamente mejoras y ajustes
de acuerdo a las caracteristicas y actividades que se desarrollan en cada uno de

los procesos y de esta manera garantizar su aplicacion y sostenibilidad.

Este Manual se presenta como complemento al Manual de funciones por
competencias laborales del “ITFIP” y estd basado en la politica de mejoramiento
continuo, bien sea por decisiones de la administracion o situaciones legislativas,
con miras a la optimizacién 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 esté debidamente

actualizado.
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3. APLICACION.

Para el “ITFIP” resulta trascendente consignar en forma ordenada y préactica, la
informacion técnica y procedimental con que se cuenta en los procesos de
direccién, misionales, de apoyo y de evaluacion; a fin de asegurar que las
actividades sigan un método previamente establecido y siguiendo los conceptos
del ciclo de calidad (PHVA).

La existencia de Manual de Procesos y Procedimientos permitira a la Institucion
facilitar la adaptacion de cada factor de la empresa (tanto de planeacion como de
gestién) a los intereses primarios de la organizacion. Identificamos las siguientes

funciones basicas del manual:

» Establecimiento de objetivos.
» Definicion 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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4. OBJETIVOS.

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

L1 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.

[1Contar 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 Gtil para el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas, coadyuvando conjuntamente con el Control Interno y la

autorregulacion.
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5. PRESENTACION DEL “ITFIP”

El Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional “ITFIP”, fue creada
mediante decreto 3462 del 24 de diciembre de 1980, es una institucion de
educacion superior adscrita al Ministerio de Educacion Nacional, de naturaleza
juridica publica oficial, con autonomia administrativa del orden nacional, con
caracter académico de institucion técnica profesional, redefinida para el
ofrecimiento de programas por ciclos propedéuticos hasta el nivel profesional
universitario, con sede principal en la ciudad de El Espinal, departamento del

Tolima

En el afo 2007, se redefinid por ciclos propedéuticos mediante resolucidon
N0.1895, expedida por el Ministerio de Educacién Nacional; en 2010 como
reconocimiento a la gestion institucional obtuvo los certificados de calidad por el
ICONTEC con las normas NTCGP 1000:2009, I1ISO 9001:2008 e IQNET, siendo
estos renovados por segunda vez a enero de 2018. En agosto de 2011 recibi6 el
premio “EDUCA 2011” PREMIO CONTINENTAL DE EXCELENCIA EDUCATIVA”
como reconocimiento al mérito de la labor educativa por parte de la Organizacién
Continental de Excelencia Educativa ORCODEE, prestigioso galardéon otorgado a
instituciones y profesionales de la educacion con la finalidad de honrar la calidad,

profesionalismo y liderazgo.

Actualmente, el ITFIP oferta programas académicos del nivel técnico profesional,
tecnolégico y profesional universitario por ciclos propedéuticos en las areas de la
Administracion, las Ingenierias y las Humanidades, asi mismo y en cumplimiento
de la politica de ampliacion de cobertura, hace presencia en siete Centros
Regionales de Educacién Superior —CERES ubicados en los municipios de
Flandes, Icononzo, Ricaurte, Venadillo, Guamo y Tocaima, funcionando como
operadores, y en el CERES de Chaparral, Tolima, como oferentes, contando

ademas con una sede por ampliacion de cobertura en la ciudad de Ibagué.
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Bajo el lema de la actual administracion 2015-2018, “Alianza por una educacion
Superior con calidad”, la Institucion ha comenzado a cimentar un proceso de
Autoevaluacion con fines de acreditacion para sus programas académicos, donde
se estructura una politica y objetivos estratégicos enmarcados en la mejora

continua de los procesos académicos, garantizando y asegurando condiciones de

calidad acorde con las necesidades y expectativas de la comunidad académica.
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Programas Académicos

Actualmente la institucion cuenta con veinte (23) programas académicos por ciclos
propedéuticos vigentes con registro SNIES y una (1) especializacion técnica.

FACULTAD PROGRAMAS ACADEMICOS SNIES RESOLUCION DEL MEN
Contaduria Publica 105383 02911 de 17 de febrero de 2016
Tecnologia en gestion 105382 02910 de 17 de febrero de 2016
contable y financiera
> T.P en operaciones 105381 02909 de 17 de febrero de 2016

ECONOMIA, ) contables

ADMINISTR{\CION X Tecnologia en Gestion 101729 5393 de 18 de mayo de 2012

CONTADURIA logisti
ogistica
T.P. en procesos logisticos 101737 5392 de 18 de mayo de 2012
empresariales
Administracidon de Empresas 54198 16104 de 30 septiembre 2015
Tecnologia Gestion 54204 16105 de 30 septiembre 2015
Empresarial
T.P en Procesos 91430 16136 de 30 septiembre 2015
Administrativos
Ingenieria Electronica 101648 4203 del 20 de Abril de 2012
Tecnologia en
automatizacion electrdnica 101649 4204 del 20 de abril de 2012
industrial
T.P en mantenimiento 101650 4205 del 20 de abril de 2012
electrénico
Ingenieria Civil 102039 13183 del 16 de Octubre de 2012
Tecnologia en Gestion de la 102042 13120 del 16 de Octubre de 2012

INGENIERIA Y CIENCIAS [RSSURICIEEN

AGROINDUSTRIALES T.P. en Construccion de 102043 13121 del 16 de Octubre de 2012
Edificaciones
Ingenieria de Sistemas 102122 16425 del 13 de Diciembre de 2012
Tecnologia en Gestion 102121 16424 del 13 de Diciembre de 2012
Informdtica
T.P en Soluciones Web 102119 16426 del 13 de Diciembre de 2012
Ingenieria Agrondmica 106043 21982 Diciembre de 2016

Tecnologia en Produccién de 106044 21983 Diciembre de 2016
Agrocultivos

T.P en monitoreo agricola 106645 22002 Diciembre de 2016
CIENCIAS SOCIALES, Trabajo Social 102626 8536 del 8 de Julio de 2013
LR QLTI te eI 1\ o[0gia en Gestion Social | 102627 8534 del 8 de Julio de 2013

Técnica Profesional en 102655 8535 del 8 de Julio de 2013

Promocidn Social

Especializacidn Técnica Profesional Automatizacion de E\NISgKey oy
Operaciones agroindustriales

Fuente: Construccion Comité Operativo Autoevaluacion
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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 solucion

a necesidades del entorno regional y nacional.

VISION

Al 2019 el ITFIP sera una institucidn 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.

POLITICA DE CALIDAD

El “ITFIP” como Institucién de Educacion 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, implementando el SG-SST* y el compromiso con el medio
ambiente, 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 usuarios y

partes interesadas.
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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
qgue 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.

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
gue las personas se comprometan con un propdsito 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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6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y MAPA
DE PROCESOS

El Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional, creada mediante Decreto
3462 del 24 de diciembre de 1980, es una Instituciébn publica de caracter
académico del orden nacional adscrita al Ministerio de Educacion. Cuenta con una
estructura administrativa que corresponde a la naturaleza, tamafio y mision de la
institucién, dando cumplimiento a las normas legales y reglamentarias dispuestas
por el Gobierno Nacional y el DAFP.

A partir del cumplimiento de las politicas y normatividad gubernamental, ademas
de la adopcion del sistema de gestion, la estructura organizacional del ITFIP esta
enfocada en procesos, soportando un nuevo enfoque alrededor de una estructura
sistemética que agrega valor al que hacer institucional; presentdndose una
estructura conformada por Organos colegiados y rectores, que le permiten
garantizar funcionalidad en los distintos procesos académicos y administrativos de
donde se derivan los comités institucionales, dependencias y areas que bajo, que
el sistema de calidad reconoce como procesos de apoyo académico y
administrativo. En atencién a las anteriores consideraciones se adopta por medio
de la Resolucién 230 del 7 de julio de 2008 la estructura organizacional por
procesos.

Figura 1. Organigrama del ITFIP.
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Fuente. Sistema de Gestion de Calidad
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6.1 DESCRIPCION GENERAL DE PROCESOS.

El Modelo de Operacion de la Institucién esta conformado por 13 procesos
distribuidos asi: 4 procesos misionales, 1 proceso estratégico, 1 procesos de
evaluacion y control y 7 procesos de apoyo. Los cuales se describen en el Mapa
de Procesos adoptado mediante acta No. 22 de octubre 1 de 2007 del Comité
Coordinador de Calidad.

Figura 2. Mapa de Procesos

MAPA DE PROCESOS ITFIP

PROCESOS DE DIRECCION - EVALUACION

3R et

Direccionamiento
Estratégico

Control Interno

PROCESOS M’S’ON".ES >

- / J - E % b 4 ' a ‘
| Registr Proyect investigaci Docan
! istro royeccion
Commly 5’;(!0’ i o cencia )

PROCESOS DE APOYO
RTES
cLIEN ERESADAS
" et
.‘c{ fﬁ\
Gestion

l’dmlms'tmgva Gesndn Gestion del Serv. Académicos [” - di Bienestar [ de
e nfrues i Finmnem Talento Humano thNmtem estion Juridica Universitario Calidad

MEJORAMIENTO CONTINUO

Fuente. Sistema de Gesti6n de Calidad

6.2 CLASIFICACION DE LOS PROCESOS

00 ESTRATEGICOS: Son el conjunto de procesos relacionados con la
definicion, difusion y establecimiento de politicas y estrategias académicas,
financieras y administrativas, asi como la fijacion de objetivos y el
aseguramiento de la disponibilidad y distribucién apropiada de los recursos
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gue contribuyen al logro de la Misién Institucional. Entre estos procesos se
encuentran:

DES. Direccionamiento Estratégico

O EVALUACION: Son el conjunto de procesos relacionados directamente
con las actividades de control y evaluacion del desempefio del Sistema
Integrado de Gestidn, asi como con las actividades destinadas a evaluar la
Calidad Académica de la Institucion. Dentro de estos procesos se
encuentran:

CIN. Control Interno

0 MISIONALES: Son el conjunto de procesos que contribuyen directamente
con el cumplimiento de la razén de ser de la Institucion. Dentro de estos
procesos se encuentran:

VAD. Docencia,

VAL Investigacion,

VAP. Proyeccion Social,

VAR. Registro y Control Académico.

[0 APOYQO: Son el conjunto de procesos relacionados con la ejecucion de las

politicas y estrategias académicas, financieras y administrativas, que tienen
la finalidad de contribuir al logro de las actividades misionales de la

Institucién. Entre estos procesos se encuentran:

GAD. Gesti6bn Administrativa e Infraestructura Fisica
GFI. Gestiéon Financiera

GCD. Gestion de Calidad y Documental

GTH. Gestion del Talento Humano

JUR. Gestion Juridica

VAS. Servicios Académicos y Biblioteca

VAB. Bienestar Universitario
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/. DEFINICIONES CLAVES

» Manual: Un manual es una recopilacién 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
interactuan. 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
gue contienen el objeto y el campo de aplicacion de una actividad; qué
debe hacerse y quién debe hacerlo, cuando, dénde y como se debe llevar a
cabo; que materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y como debe
controlarse y registrarse.

» 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 gestién tanto en el logro de los
resultados planificados, como en el manejo de los recursos utilizados y
disponibles.

» 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 gestibn, La secuencia ordenada de
actividades da como resultado un subproceso o un proceso. Normalmente

se desarrolla en un departamento o funcion.

» Objetivo: Algo enviciado o pretendido los objetivos definen “Que” hay que
hacer y es medible su grado de consecucién.
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8. CONTROL DE ACTUALIZACION

v Este manual tendra control de version; por lo tanto deberd actualizarse
mediante el sistema de control de documentos del Sistema Integrado de

Gestion.

v" Al consultar copias impresas, cerciorase que correspondan a la dltima version
aprobada, la cual estard disponible en el presente manual de Procesos y
Procedimientos y oficina de calidad. La version se identifica en cada proceso
con el nimero de la actualizacion y fecha de la misma. Cada actualizacion
implica que la version anterior no debe seguir siendo utilizada. Cualquier
version que no tenga las actualizaciones que el proceso de Gestion de Calidad

realice no tendré validez; por lo tanto, se tendra como documento no oficial.

v Una vez recibido él envi6 de actualizacion, el responsable de la misma
procedera a retirar las hojas obsoletas e incorporar las actualizadas (AZ del

proceso).

v’ Para el Control de documentos las copias magnéticas se entregan en formato

PDF y si se imprime el documento este pasara a ser una copia no controlada.

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 el cual se archivara en la carpeta de control de cambios que
se porta con las respectivas actas.
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9. MARCO LEGAL

» Constitucion 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 funcion Administrativa.

» Cdbdigo 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 elaboracion de regulaciones
administrativas, de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de
informacion y de programacién 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 acciéon y procedimientos para la
ejecucion de los procesos (....)

[) Simplificacion 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 Gestidén 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 y
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 elaboracion 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 reduccion 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 Funcion Publica.

» Directiva Presidencial 02 de 05 de abril de 1994: Politica de Gestion
Administrativa para documentar y formalizar los procesos y procedimientos.
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10. PROCEDIMIENTOS
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 |Cddigo: M-DES-01 Pagina: 1 de 3

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

RESPONSABLE: Asesor de Planeacién — Profesional Universitario encargado

OBJETIVO: Formular mediante un instrumento de planeacién (denominado Plan de
Desarrollo Institucional y planes de accién) 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 y aprobado por las
instancias del gobierno, que propicie la eficiencia, eficacia y efectividad en la gestion
Institucional, mediante la ejecucion de los planes de accién.

GENERALIDADES

Planes de Accidn: Son el instrumento mediante el cual las dependencias programan y
realizan seguimiento en una vigencia (anual) a las estrategias, actividades e indicadores
asociados a un objetivo institucional para el cumplimiento de los resultados previstos en el
PDL.

Plan de Desarrollo Institucional: (PDI) es un instrumento de planeacion construido de
manera participativa, donde se establece un acuerdo entre todos los lideres de proceso de la
institucion para trabajar con los mismos propositos y sobre las bases de las mismas politicas.
En el Plan de Desarrollo se consignan, el componente estratégico y operativo como lo
establece la Ley Organica de Planeacion, sus objetivos o0 ejes estratégicos de desarrollo y
bienestar, las metas de resultados que se pretenden alcanzar, los programas y subprogramas
gue tuvieran a lugar, y los recursos que se van a invertir durante el periodo de Direccion.

EL PDI, es un instrumento que orienta y facilita la accion, la negociacién y la toma de
decisiones. El proceso de formulacion del plan es un momento estratégico en la vida
institucional, sin embargo el andlisis y la revision estratégica es permanente y debe hacer
parte de la cultura institucional.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 5.0 |Fecha: Noviembre de 2016 Cddigo: M-DES-01 Pagina: 2 de 3

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

Plan de Desarrollo Sectorial (MEN)

Plan de Desarrollo Institucional
(PDI)

Planes De Accion

El Plan de desarrollo debe incorporar los objetivos y las metas articuladas o asociadas a los
componentes estratégicos del Plan Nacional de Desarrollo y plan de desarrollo sectorial del
MEN; el cual se desarrolla a través de los planes de acciéon anuales que se encuentran
agrupados de acuerdo con los siguiente componentes:

lGestion misional y de Gestionl

| Soporte Transversal I

Transparencia, comunicacion

y servicio al ciudadano

Eficiencia administrativa

LIMITES
Punto Inicial: Definir y conformar el equipo de trabajo
Punto Final: Elaborar informe para ser remitido a la cuenta de Contraloria.

FORMATOS MAGNETICOS: Plantillas establecidas por la oficina de planeacion de acuerdo
a las diferentes componentes establecidas por el MEN vy la institucion.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 25



“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 5.0 |Fecha: Noviembre de 2016 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

Elaborar el cronograma y Plan de actividades para la Asesor de Planeacién
2 formulacion del PDI.

Adoptar e implementar la metodologia para la Asesor de Planeacién
3 formulacion del PDI.

Fijar objetivos, politicas, estrategias y metas del Plan Asesor de Planeacion
4 Desatrrollo Institucional para la Vigencia Y Equipo de trabajo

Presentar plan de desarrollo ante el consejo directivo Asesor de Planeacién
5 para su aprobacion.

Socializar el Plan de Desarrollo aprobado con las Asesor de Planeacién
6 instancias pertinentes

Mejorar el PDI cuando se considere pertinente y cada
vez que se presenten cambios que afecten la ejecucion Asesor de Planeacién

! del mismo Profesional Universitario.
Formular los planes de accion en las plantillas Lideres de procesos y
8 establecidas por la oficina de planeacion de acuerdo a Responsables de los
las diferentes componentes establecidas por el MEN y proyectos
la institucién.

Consolidar los Planes de Accién de todos los procesos Asesor de Planeacién
9 para estudio del Comité Coordinador del Sistema de| Profesional Universitario
Control Interno.

Remitir y divulgar los planes de accion aprobados a los Asesor de Planeacion
lideres de proceso para su ejecucion y a los medios de
comunicacion dispuestos por la institucion.

10
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Version: 5.0

| Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-DES-01 |Pagina: 3de 3

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

11 Hacer seguimiento semestral a la ejecucion del Plan de Asesor de Planeacién
Accibn; de ser necesario realizar los ajustes pertinentes. | Profesional Universitario

12 Elaborar informe para ser remitido a la cuenta de| Profesional Universitario
Contraloria.

(e)

Elaborado Por:
Asesor de Planeacioén /
Profesional de Apoyo (Calidad)

Revisado Por:

Aprobado Por:
Comité Coordinador

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 5.0 ‘ Fecha: Noviembre de 2016

Cdédigo: M-DES-02

Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

ELABORACION Y
ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO.

PRESENTACION DEL

RESPONSABLE: Asesor de Planeacién
OBJETIVO: Proyectar el presupuesto con base a las necesidades Institucionales y las
directrices del Ministerio de Hacienda.

RESULTADOS ESPERADOS: Anteproyecto aprobado para la siguiente vigencia

LIMITES

Punto Inicial: Recibo de las politicas del Ministerio de Hacienda para la elaboracion del
anteproyecto de presupuesto

Punto Final: Remitir del 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: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cdédigo: M-DES-02 Pagina: 2 de 2

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir las politicas del Ministerio de Hacienda para la Rectoria y Area
1 elaboracion del anteproyecto de presupuesto. financiera

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

Realizar reunién con el area financiera para proyeccion| Asesor Planeacion —

3 de ingresos y gastos. Coordinador Financiero
Diligenciar formatos preestablecidos por el Ministerio de Rectoria, Area
4 Hacienda en coordinacién con Rectoria y area financiera. | Financiera y Oficina de
Planeacion

Revisar y refrendar los documentos, para presentacion a| Asesor de Planeacion
5 la Rectoria.

Cargar el anteproyecto de presupuesto al sistema

6 integrado de informacion financiera. Jefe de Presupuesto
7 Presentacion del anteproyecto al Consejo Directivo. Rectoria
8 Remitir del Anteproyecto al Ministerio de Hacienda Asesor de Planeaciony

Profesional Universitario

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor de Planeacion — Comité Coordinador Rector
Profesional de Apoyo (Calidad)
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 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 Institucion 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, adecuacion y/o
modificaciones de la Infraestructura Fisica.

FORMATOS IMPRESOS: Solicitud de ubicacion 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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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 5.0 |

Fecha: Noviembre de 2016

| Codigo: M-DES-03 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL C
INFRAESTRUCTURA FISICA

PROCEDIMIENTO:

PLANEACION Y DESARROLLO DE

LA

DESCRIPCION ESPECIFICA

avance en la ejecucion del Plan de Infraestructura Fisica.

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 | Vicerrector Administrativo

3 | Coordinador del Sistema de Control Interno Asesor de Planeacion
Una vez aprobado asignar recursos para las obras o Rectoria y Area

4 |modificaciones de acuerdo con las prioridades Financiera
establecidas

5 | Ejecucion del plan de Obras u adopciones aprobadas Vicerrector Administrativa

6 | Verificacion y seguimiento de las obras a realizar Interventor o Supervisor

de la Obra.
Evaluacion de las obras realizadas conforme a las

7 |especificaciones técnicas de las obras objeto del| Interventor o supervisor
contrato de la Obra.
Exigencia por parte del contratante al contratista de los

8 |documentos que soporten la obra (planos,| Vicerrector Administrativo
especificaciones etc.)

9 | Recepcion de la obra y levantamiento de actas de recibo| Interventor o supervisor
y observaciones de la Obra - Vicerrector

Administrativo
10 |Presentacion de informe semestral a la rectoria del| Vicerrector Administrativo

y Asesor de Planeacion

Profesional de Apoyo (Calidad)

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:
Asesor de Planeacion —

Aprobado Por:
Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 5.0 ‘Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-DES-04 |P&gina: 1de 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 interactian 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
o Disponibilidad presupuestal.( Aplica para convenios con entes territoriales)
e La minuta o convenio firmado.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 5.0 |Fecha: Noviembre de 2016 | Cédigo: M-DES-04 | Péagina: 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 - Asesor
Juridico
5 | Ajustes al convenio Asesor Juridico
6 Firma del convenio por las partes interesadas. Rector y Parte
Interesada
7 Recepcién y archivo de convenios firmados. Profesional
Universitario (e)
convenios
Solicitud registro de convenio en plataforma RYCA (F05- Profesional
8 MDES10) Universitario (e)
convenios
Seguimiento a los convenios marcos y especificos Profesional
9 Universitario (e)
convenios
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Rector - Asesor de Planeacion — Comité Coordinador Rector
Profesional de apoyo convenios
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 5.0 |Fecha: Noviembre de 2016 | Cdédigo: M-DES-05 |Péagina: 1 de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENDICION DE CUENTAS A LA CIUDADANIA.

RESPONSABLE: Asesor de Planeacion — Rector

OBJETIVO: Determinar los lineamientos necesarios que debe llevar a cabo la institucion
para informar y dar a conocer a la ciudadania los resultados de la gestion publica que
adelanta la rectoria.

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

DEFICICIONES.

Rendicion de Cuentas: Es el deber legal y ético, que tiene toda entidad del estado, de
responder, informar y dar a conocer a la ciudadania el manejo de su gestion, rendimiento de
fondos publicos asignados (bienes y/o recursos),y los resultados en el cumplimiento del
mandato que le ha sido conferido.

Audiencia Publica: es un mecanismo o instancia de participacion en el proceso de toma de
decisiones, en la cual la autoridad responsable habilita a la ciudadania un espacio
institucional para que todo aquél que pueda verse afectado o tenga un interés particular o
general, exprese su opinién.

Informe de Gestién: Es un documento elaborado por la direccion, que contiene los hechos
mas relevantes ocurridos durante la gestion en el periodo o ejercicio al que fueron
nombrados o elegidos.

GENERALIDADES.

Objetivos de la Rendicion de Cuentas.

% Garantizar transparencia en el manejo de los recursos publicos.
% Facilitar la participacion ciudadana en el manejo de los recursos publicos.
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/7

¢+ Constituir un espacio de interaccién directa entre los servidores publicos y la
ciudadania.

R/

% Garantizar la presencia e intervencion de organizaciones sociales y de los
ciudadanos.

7

« Facilitar el ejercicio del control social a la administracién publica.

Temas, aspectos y contenidos relevantes que la comunidad debe comunicar y sobre
los cueles debe rendir cuentas.

*Ejecucion Presupuestal
*Estados Financieros

GBS EEeE BIS sPlan de Accion
METAS *Programas y Proyectos de Ejecucion

PRESUPUESTO

+Informe de Gestion
Metas e Indicadores de Gestion

«Informes de los Entes de Control que vigilan a la
entidad

*Procesos contractuales

CONTRATACION +Gestion Contractual

LlzAaerrerel= EAe - «Cambios en el sector o en la poblacion beneficiaria
GESTION

ACCIONES DE *Planes de Mejora

MEJORAMIENTO
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Version: 5.0 | Fecha: Noviembre de 2016 |[Cdédigo: M-DES-06 | Pagina: 3 de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENDICION DE CUENTAS A LA CIUDADANIA.

Pasos para la ejecucion de Rendicion de cuentas

Las estrategias para la construccion y ejecucion de la rendicion de cuentas esta
fundamentada en cuatro pasos los cuales estan establecidos en el Manual Unico de rendicion
de cuentas elaborado por la Presidencia de la Republica- en conjunto con la Secretaria de
Transparencia, Departamento Administrativo de la Funcion Publica y el Departamento
Nacional de Planeacion.

PASO I

Definicion del objetivo de Ila
PASO | estrategia e identificicacion vy
Analisis del estado de la programacion de las acciones a
rendicion de cuentas ded realisar en cada uno de los
la institucion elementos que componen el
proceso de RdC (informacion,
dialogo e incentivos).

PASO IV
Evaluacion y

monitoreo (interno y
externo)

LIMITES
Punto Inicial: Definir la fecha de la Rendicién de Cuentas.

Punto Final: Publicar el Informe en la plataforma electrénica institucional (pagina web)

FORMATOS IMPRESOS: Documentos soportes, informes, formatos, evaluacion,
Acta.
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Version: 5.0 |

Fecha: Noviembre de 2016

| Cédigo: M-DES-05

| P4gina: 4de 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENDICION DE CUENTAS A LA CIUDADANIA.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Definir la fecha de la Rendicion de Cuentas. Rector
2 Definir la metodologia que facilite el dialogo y la| Rector — Asistente Rectoria
interaccion con la ciudadania. y Asesor de planeacion
Determinar la logistica requerida para la realizacién de Asesor de Planeacion -
3 la audiencia y definicion de recursos (lugar, fecha,| Profesional Universitario
direccién, numero de invitados, recursos a utilizar y Planeacion y Asistente
reglamentos de la audiencia.). Rectoria
Convocar a la ciudadania a participar en la Rendicién Asesor de Planeacion -
5 de Cuentas por los distintos medios, un mes antes de Profesional Universitario
la fecha de la audiencia. Planeacion y Asistente
Rectoria.
Definir el contenido del Informe de Rendicién de Asesor de Planeacion -
6 Cuentas con base en la normatividad vigente sobre| Profesional Universitario
contenido minimo. Planeacion y Asistente
Rectoria.
7 Solicitar a las dependencias competentes la
informacion requerida. Asesor de Planeacién
8 Consolidar la informacién y elaborar Informe de Asesor de Planeacion -
Rendicion de Cuentas. Profesional Universitario
Planeacion y Asistente
Rectoria.
Publicar el Informe de Rendicion de Cuentas un mes
10 |antes de la fecha de la audiencia en la plataforma | Asesor de Planeacion
electrénica institucional (Pagina web).
11 |Desarrollar la audiencia publica en los tiempos Rector y Asesor de
establecidos. Planeacion
12 |Elaborar y entrega la encuesta de evaluacion de la| Profesional Universitario

Audiencia.

Planeacion y Asistente
Rectoria.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENDICION DE CUENTAS A LA CIUDADANIA.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elaborar el Informe de Evaluacion que incluya| Profesional Universitario
13 |acciones de mejoramiento y correctivos con base en Planeacion y Asistente
recomendaciones presentadas por los participantes Rectoria.

14 |Publicar el Informe en la plataforma electronica

Asesor de Planeacién
institucional (pagina web)

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor de Planeacion Profesional de Comité Coordinador Rector
Apoyo (Calidad)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION, FORMULACION Y SEGUIMIENTO
DE INDICADORES.

RESPONSABLE: Profesional Universitario encargado (Planeacion) y Lideres de proceso

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

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

DEFINICIONES

Indicador: Herramienta de seguimiento y monitoreo que mide el cumplimiento o no de los
objetivos de un proceso.

Eficacia: Extension en la que se realizan las actividades planificadas y se alcanzan los
resultados planificados.

Eficiencia: Relacion entre los recursos utilizados y los logros conseguidos con el mismo. Se
entiende que la eficiencia se da cuando se utilizan menos recursos para lograr un mismo
objetivo. O al contrario, cuando se logran més objetivos con los mismos 0 menos recursos.

Efectividad: Grado de cumplimiento de los objetivos planificados o sea es el resultado o el
producto de dividir el Real/Plan o lo que es lo mismo: los resultados obtenidos entre las
metas fijadas o predeterminadas. Es el grado de cumplimiento de la entrega del producto o
servicio en la fecha y momento en que el cliente realmente lo necesita.

Meta: Es el fin hacia el que se dirigen las acciones o deseos. De manera general, se
identifica con los objetivos o0 propdsitos que una organizacion se marca.
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GENERAIDADES

Tomando como fuente de informacion el manual de implementacion MECI 1000:2014

Los indicadores son elementos de control, conformado por el conjunto de mecanismos
necesarios para la evaluacion de la gestion de toda entidad publica. Se presenta como un
conjunto de variables cuantitativas y/o cualitativas sujetas a la medicién, que permita
observar la situacion y las tendencias de cambio generadas en la entidad, en relacién con el
logro de los objetivos y metas previstos.

A partir del direccionamiento estratégico y de la caracterizacion de los procesos se disefian
los indicadores, cuya medicion periddica permite establecer el grado de avance a logros de
los objetivos trazados y servicios que este genera para la ciudadania o para las partes
interesadas de la entidad.

Aspectos a considerar en la formulacion de un indicador.

v Definir el objetivo que se pretende alcanzar.

v' En su formulacién se deben considerar acciones para llevar a cabo su
instrumentacion por el personal normativo y operativo, tomando en cuenta los
factores que faciliten su operacion.

v' Deben enfocarse preferentemente hacia la medicion de resultados_y no hacia la
descripcion de procesos o actividades intermedias.

v' Deben ser acordados mediante un proceso participativo_en el que las personas que
intervienen son tanto sujetos como objetos de evaluacion, a fin de mejorar
conjuntamente la gestion de la organizacion.

Metodologia para la identificacion de indicadores.

La organizacion realiza una verificacion anual de los indicadores de los objetivos del S.I.G,
mediante la reunion anual de revision por la direccion, de otra parte y con la misma
frecuencia hace una revision de los indicadores de los procesos los cuales son revisados,
evaluados, ajustados y verificados, realizando para ello una reunién con cada uno de los
lideres; donde se plantean nuevas metas, objetivos y se modifican o ajustan los que se
consideren pertinentes. De otra parte y a partir del establecimiento de una accién correctiva
y de mejora.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 40




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 5.0 |Fecha: Noviembre de 2016 |Cédigo: M-DES-06 | P4gina: 3de 5

Junto con el proceso Direccionamiento Estratégico (Planeacion), se realiza una alineacién
de los indicadores del SGC con los Planes de accion de los procesos, con el fin de tener
unos indicadores ajustados y unificados para medir la gestién institucional, el PDI y la
gestion del MEN.

Asi mismo, cabe resaltar que la medicion de todos estos indicadores se debe hacer de
manera periddica y permanente; se recomienda que sea trimestral y en lo posible o

dependiendo del proceso, la revisién y medicion sea realice por cada periodo académico.

Para la formulacion de los indicadores se deben surtir las siguientes etapas:

Identificar el objetivo Disefiar el o los
gue se pretende medir indicadores que
(Proceso) ‘ permiten la medicion ‘
del obietivo

Documentar el Definir la meta del

indicador en el tablero indicador y las fuentes
de mando de la . .,

Nota: la institucion cuenta con un MANUAL DE INDICADORES como guia o herramienta de
consulta para formular indicadores tanto para el sistema de gestion de calidad como para indicadores
de gestion.

LIMITES

Punto Inicial: Evaluar politicas, 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.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION, FORMULACION Y SEGUIMIENTO
DE INDICADORES.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Evaluar politicas, objetivos y metas Institucionales como| Lideres de proceso
1 criterios de referencia para establecimiento de
indicadores.
Identificar factores y criterios con los que se disefiaran Lideres de proceso
2 los indicadores. (Eficiencia, eficacia y efectividad).
Formular los indicadores institucionales implementando| Lideres de proceso
3 la herramienta matriz de indicadores utilizada para el
S.I1.G o la requerida en los planes de accion.
4 Socializar los indicadores una vez ajustados y| Lideres de proceso
aprobados.
Realizar medicion periédica a las metas de los Profesional
5 indicadores establecidos para la institucion y para los | Universitario Planeacion
procesos.(frecuencia de medicion ) - Lideres de proceso y
lider SGC
Evaluar los resultados entregados por cada proceso, en Profesional
6 la medicién de los indicadores correspondientes. Universitario Planeacion
- Lideres de proceso y
lider SGC
Profesional
7 Mantener y mejorar el Sistema de indicadores Universitario Planeacion
- Lideres de procesoy
lider SGC
Profesional
8 Presentar informes de indicadores a los entes de control | Universitario Planeacion

gue los soliciten.

- Lideres de procesoy
lider SGC

Asesor de Planeacién Profesional

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Universitario (Calidad)

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION BOLETIN ESTADISTICO

RESPONSABLE: Profesional Universitario encargado (Planeacion)

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

RESULTADOS ESPERADOS: Publicacion anual del Boletin Estadistico.

LIMITES

Punto Inicial: Solicitar informacién requerida (sistemas de informacion internos y externos) y
diligenciar formatos establecidos para recoleccion de informacion a las demas
dependencias que la generan.

Punto Final: Publicaciéon del documento.

FORMATOS IMPRESOS: Boletin Estadistico
Formatos establecidos por dependencias para realizacion
de Informacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION BOLETIN ESTADISTICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar informacion requerida (sistemas de informacion
1 internos y externos) y diligenciar formatos establecidos| Asesor de Planeacion
para recoleccion de informacibn a las demas
dependencias que la generan.
2 Procesamiento de la informacién y estructura del| Profesional Universitario
contenido del documento. encargado
Asesor de Planeacion
3 Ajuste y revision del documento.
Asesor de Planeacion
4 Remisién a rectoria para revision y visto bueno.
Asesor de Planeacion
5 Publicacion del documento.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor de Planeacion — Comité Coordinador Rector
Profesional de Apoyo (Calidad)
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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: Relacionar los compromisos para ser diligenciados periédicamente.

Punto Final: Elaboracion cronograma actividades para la vigencia.

FORMATOS IMPRESOS: Cronograma establecido.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION DE ACTIVIDADES ANUALES DE
CONTROL INTERNO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Relacionar los compromisos para ser diligenciados Grupo de Trabajo
periédicamente. Control Interno

Reunidn del equipo de trabajo de control interno para
2 determinar y/o revisar las actividades para la respectiva Grupo de Trabajo
vigencia Control Interno

Lider del Proceso C.I. Y

3 Elaboracion cronograma actividades para la vigencia, :
Profesionales De

sefalando fechas para el desarrollo del mismo.

Apoyo.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Grupo de trabajo C.I. Y-
Profesional de Apoyo (Calidad) Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL PLAN DE ADMINISTRACION DEL
RIESGO.

RESPONSABLE: Alta Direccion y Asesor de Control Interno.

OBJETIVO Realizar la identificacion, 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 que
garantice el cumplimiento de la mision y objetivos institucionales.

DEFINICIONES:

Administracion del riesgo: proceso que realiza la alta direccién y lideres de proceso que tiene
como finalidad el aseguramiento de los objetivos Institucionales y de los procesos.

Andlisis de riesgo: conjunto de acciones llevadas a cabo en forma estructurada e integra, que
permite a las organizaciones, identificar y evaluar los riesgos que pueden afectar el
cumplimiento de los objetivos.

Causa: define el que y por qué de la presencia del peligro o evento que ocurre.

Consecuencia: resultado de un evento (Causa) expresado cualitativa o cuantitativamente que
genera pérdidas, perjuicio, dafio, desventaja 0 ganancia y monitoreo.

Control: mecanismos o estrategias establecidas para disminuir la probabilidad de ocurrencia
del riesgo, el impacto de los riesgos y/o aseguren la continuidad del servicio en caso de llegarse

a materializar el riesgo.

Fuente: Aquello que tiene el potencial intrinseco para hacer dafio o generar oportunidades.
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Monitoreo: verificacion, supervision, observacion critica o determinacion continta del estado
con el fin de identificar cambios con respecto al nivel del desempefio exigido o esperado.

Riesgo: posibilidad de que suceda algun evento que tendra un impacto sobre el cumplimiento
de los objetivos. Se expresa en términos de probabilidad y consecuencia (DAFP)

Riesgo: efecto de incertidumbre sobre los objetivos (NTC 1SO 31000)

Riesgo de Proceso: posibilidad de que ocurra un acontecimiento que impacte el alcance de los
objetivos de los procesos y por consiguiente los institucionales.

Riesgo de corrupcion: posibilidad de que por accién u omision, mediante el uso indebido del
poder, de los recursos o de la informacién, se lesiones los intereses de una entidad y en

consecuencia del estado, para la obtencién de un beneficio particular.

Valoracién: resultado de confrontar el riesgo con la calidad de los controles existentes.

LIMITES

Punto Inicial: Establecer jornadas de sensibilizacion para la administracion de riesgos con los
lideres de proceso y equipo de trabajo responsables, de llevar a cabo esta actividad.

Punto Final: Actualizar el mapa de riesgos cuando exista identificaciébn de nuevos riesgos,

mitigacion o eliminacion de los mismos.

FORMATOS IMPRESOS: FO1-MCINO2 Matriz para la identificacion, valoracion y administracion
del riesgo, por proceso e Institucional, Politica de Administracion del Riesgo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN DE ADMINISTRACION DEL
RIESGO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Establecer jornadas de sensibilizacion para la

1 administracién de riesgos con los lideres de proceso y | Asesor Control Interno
equipo de trabajo responsables, de llevar a cabo esta
actividad.

Identificar, analizar, evaluar y valorar los riesgos
diligenciando el formato, Matriz para la identificacion, .

2 ., . ., : Lider del proceso
valoracion y administracion del riesgo “F01-MCIN02” y
levantar acta durante el procedimiento.

Hacer seguimiento periddico, a las acciones planteadas

3 para el tratamiento de los riegos, mediante la cultura del Lider del proceso
autocontrol.

4 Elaborar el Mapa de Riesgos Institucional con base en las Asesor C. I.
Matrices de riesgos de los procesos. Profesional universitario
Verificar el cumplimiento de las acciones implementadas,
para el tratamiento de los riesgos en el formato (ACPM), : : o

5 . ) , Profesional Universitario
evaluando el tiempo programado para su ejecucion y la
efectividad de las acciones.

Elaborar Informe Anual de Administracién del Riesgo y Asesor C. I.

5 presentarlo a la Alta Direccion en la reunion Revision por | Profesional universitario
la Direccion.

Enviar mapa de riesgos a la oficina de planeacién para su | Profesional universitario

7 respectiva publicacion en la pagina web Institucional. C.l

3 Actualizar los riesgos cuando exista identificacion de | Lideres de los procesos
nuevos, mitigacion o eliminacién de los mismos.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Control Interno / Comité Coordinador Rector
Profesional de Apoyo (Calidad)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APROBACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

RESPONSABLE: Asesor de Control Interno.

OBJETIVO: Controlar la solucién de los hallazgos, detectados por la contraloria general de la
republica, en auditorias o visitas efectuadas por el ente de control a la instituciéon. Y hacer
seguimiento a las acciones propuestas para el mejoramiento de la Gestion Institucional.

RESULTADOS ESPERADOS: Un Plan de Mejoramiento Institucional que corrija las
inconsistencias detectadas y propenda por el mejoramiento continuo de la Gestion Institucional.
LIMITES

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

Punto Final: Seguimiento a las acciones de mejora establecidas en el plan de mejoramiento y
enviar reporte a la plataforma SIRECI.

FORMATOS IMPRESOS: Informe de Auditoria del Organismo de Control, Plan de
mejoramiento Institucional.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APROBACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE
MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir el informe de Auditoria presentado por la Contraloria
1 General de la Republica. Asesor C. |.
Analizar el informe y asignar los posibles responsables del Asesor C. l.y
2 levantamiento de la accion de mejora derivada de los Profesional
hallazgos. Universitario
Enviar en medio magnético, a los lideres de los procesos Asesor C. l.y
3 responsables de los hallazgos detectados por la auditoria, la Profesional
matriz del plan de mejoramiento para su diligenciamiento. Universitario
Asesor C. .y

Recibir y analizar las acciones de mejora propuestas por los

4 - : . : Profesional
responsables, solicitar ajustes si son requeridos. . o
Universitario
. . . AsesorC. L.y
Revisar propuesta del plan de mejoramiento y presentar ante .
5 o L Profesional
el Comité de Control Interno para debate y aprobacion final. . o
Universitario
. . . . - AsesorC. L.y
Enviar matriz de plan de mejoramiento a la oficina de .
6 ., Profesional
planeacion para su reporte ante la plataforma SIRECI. . o
Universitario
Seguimiento a las acciones de mejora establecidas en el plan
. . . Asesor C. .y
. de mejoramiento y enviar reporte a la plataforma SIRECI en Profesional
el tiempo previsto por la normatividad. . o
Universitario
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Control Interno
Profesional de Apoyo (Calidad) Comité Coordinador Rector
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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 0 Quien Haga sus Veces, estructurada y actualizada por el Departamento
Administrativo de la Funcion Publica —-DAFP-

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

FORMATOS IMPRESOS: Informes escritos, en medio magnético y correo electrénico.
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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 Control
Interno, Auditoria Interna o Quien Haga sus Veces,

1 . Asesor
estructurada y actualizada por el Departamento
Administrativo de la Funcién Publica —DAFP-
Consultar la normatividad especifica o solicitud realizado

2 por el ente que solicita informacion. Asesor

Establecimiento de las fechas de envi6o y los sitios u
3 organismos que requieren la informacién, para planear con | Asesor y Profesional
antelacion la obtencion informacion. Universitario

4 Solicitud por escrito a cada responsable en proporcionar la

. L, Profesional
informacion . .
Universitario
5 Revision minuciosa de la informacion recibida. Profesional
Universitario
Incorporacion de la informacién al sistema especializado, . Profesional
6 segun el tipo de informe. Universitario
Impresién de informe para aplicar los analisis y emitir
. Asesor
7 recomendaciones.
Elaboracion de oficios remisorios y entrega de las .
Profesional

8 respectivas copias a otros entes de control. . .
Universitario

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

Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cddigo: M-CIN-05 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO, CONTROL Y VERIFICACION DE
ACTIVIDADES EJECUTADAS POR LOS PROCESOS INSTITUCIONALES.

RESPONSABLE: Asesor de Control Interno y Lideres de Proceso.

OBJETIVO: Desarrollar estrategias e implementar mecanismos de control y sensibilizar a los
lideres de procesos en el cumplimiento de los compromisos y objetivos establecidos, que sean
verificables con la recepcion de evidencias de cada actividad realizada.

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

LIMITES

Punto Inicial: Realizar seguimiento y control al desarrollo de las actividades plasmadas en
cada uno de los procesos institucionales.

Punto Final: Verificacion a través de evidencias, el cumplimiento de las actividades
desarrolladas.

FORMATOS IMPRESOS: Informes de seguimiento, control y verificacion.
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CONTROL INTERNO

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cddigo: M-CIN-05

Pagina: 2 de 2

DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SEGUIMIENTO, CONTROL Y VERIFICACION DE
ACTIVIDADES A LOS PROCESOS INSTITUCIONALES.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Iniciar seguimiento a las actividades desarrolladas, de
1 acuerdo a las necesidades y requerimientos que surgen a | Asesor C. I. y Profesional
cada uno de los procesos. Universitario
Solicitar la informacién correspondiente al seguimiento a .
. o, . . Asesor C. I. y Profesional
2 realizar, para la recopilacion de evidencias. . o
Universitario
Verificar la informacion suministrada de acuerdo a los .
. . . . Asesor C. |. y Profesional
3 criterios y normatividad establecidos para el seguimiento. . o
Universitario
Concertar con el responsable de Ila actividad las . . L
) Profesional Universitario,
4 observaciones encontradas. .
lider de proceso
Elaboracion del informe final de observaciones vy .
. Asesor C. |., Profesional
5 recomendaciones. . L
Universitario
Enviar informe al sefior rector y al lider de proceso objeto )
o y P ) Asesor C. |. y Profesional
6 del seguimiento. . o
Universitario
. . . Lider de C.I. Asesor C. I.
Documentar si es del caso acciones de mejora para .
7 . . L . y Profesional
subsanar la inconsistencia o irregularidad detectada. . o
Universitario
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Control Interno
Profesional d Apoyo (Calidad) Comité Coordinador Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cddigo: M-JUR-01 Pagina: 1de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SUGERENCIAS, QUEJAS, RECLAMOS
Y FELICITACIONES.

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 y reclamos resueltos oportunamente y
disminucion 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 Institucion.

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

Felicitaciones: manifestacién g expresa el agrado o satisfaccién con un funcionario o con el
proceso que genera el servicio.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcionar las sugerencias, quejas y reclamos que presenta la comunidad
en general en forma FO1-MJUROL1.

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

*Formato diligenciado

*Carta enviada por el usuario en caso de existir

* Demas soportes generados en el tramite
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cédigo: M-JUR-01 Pagina: 2de 4

CONDICIONES GENERALES

Se deben tener en cuenta diferentes medios de comunicacion por los cuales el
usuario puede hacer conocer sus Sugerencias, quejas, reclamos y felicitaciones. En el
buzoén digital dispuesto para este procedimiento, en la pagina web, donde el usuario
diligencia los campos correspondientes y al guardar su PQRF, se envia
automaticamente un correo al asesor de planeacion vy juridico

Atendiendo a los preceptos constitucionales de igualdad y de no discriminacion, la
atencion de la poblacién de habla diferente al espafiol o con capacidad sensorial
(visual y auditivo); la institucién se fundamenta en los principios de igualdad, de
participacion, de autonomia linglistica y desarrollo integral, y las orientaciones de
atencion a este tipo de usuarios son trasladados a la oficina de planeacién, quienes
definen las directrices y orientan al usuario para realizar una efectiva comunicacion y
poder dar respuesta oportuna a su solicitud.

En el caso de presentase una SQRF en una lengua indigena, el ITFIP consultara la
base de datos del ministerio de cultura “traductores oficiales” para realizar solicitud
directa al traductor oficial.

Si la SQRF es presentada en un idioma diferente al espafiol el ITFIP debe realizar la
solicitud directamente con la cancilleria.

Si la SQRF es presentada de forma oral en un lenguaje o idioma diferente al espafiol,
Se deben de grabar en cualquier medio electrénico (celular, grabadora, computador),
realizar el registro correspondiente y buscar la traduccién por medio del MinCultura o
la cancilleria.

FORMATOS IMPRESOS: Oficios, Formato de atencién Sugerencias Quejas y Reclamos

FO1-MJUROL1.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cédigo: M-JUR-01 Pagina: 3 de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SUGERENCIAS QUEJAS, RECLAMOS
Y FELICITACIONES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recepcionar las sugerencias, quejas y reclamos que presenta
1 |la comunidad en general en forma escrita o verbal. Si es escrita| Secretaria Asesor
en el formato FO1-MJURO1 de ser verbal la secretaria juridica Juridico

debe diligenciar la SQR en el respectivo formato.

Si la peticién, sugerencia, queja o reclamo llega via electronica,
2 |el administrador de la pagina Web debe hacer llegar| Administrador pagina
oportunamente la informacion a la Oficinas de planeacion Web

estratégica y gestion Juridica.

Semanalmente se debe revisar el buzdén de sugerencias,
guejas y reclamos y registrar la informacion.

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

4 | Archivar transitoriamente el formato diligenciado, establecido| Secretaria Asesor
para Sugerencias Quejas y Reclamos en la carpeta destinada Juridico
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.
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GESTION JURIDICA

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cddigo: M-JUR-01

Pagina: 4de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SUGERENCIAS QUEJAS, RECLAMOS

Y FELICITACIONES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir respuesta de la dependencia y/o funcionario por
medio de oficio sobre las acciones tomadas en cada caso o el Asesor Juridico
6 informe del avance del tramite.
Nota 1: dependiendo del tipo de queja, la respuesta puede ser
verbal o personal en reunion con el asesor juridico.
Nota 2: El tiempo limite de respuesta debe ser de tres dias habiles.
Responder por escrito al peticionario en caso de ser
7 necesario, tan pronto se tenga respuesta de la situacion Asesor Juridico
planteada.
Presentar ante el comité coordinador los casos mas
8 repetitivos con el fin de analizar y detectar no conformidades
y tomar acciones de mejora o correctivas para evitar que se Asesor Juridico
presenten nuevos reclamos por las mismas causas.
Hacer el seguimiento necesario y constatar que la respuesta
9 generada es oportuna y pertinente. Asesor Juridico
Archivar en orden cronoldgico la documentacion relacionada
con cada caso anexando:
10 |*Formato diligenciado
*Carta enviada por el usuario en caso de existir Asesor Juridico
* Demas soportes generados en el trdmite.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Juridico
Profesional de Apoyo (Calidad) Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 5.0. Fecha: Octubre de 2016 Cédigo: M-JUR-02 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION JURIDICA DE CONVENIOS

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Elaborar y evaluar 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: Recepcion de los proyectos de convenios y proyectos de cooperacion
interinstitucional.

Punto Final: Archivar el convenio.

FORMATOS IMPRESOS: Convenios
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GESTION JURIDICA

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 |Cdédigo: M-JUR-02

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION JURIDICA DE CONVENIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcion de los proyectos de convenios y proyectos de
1 cooperacion interinstitucional. Secretaria
Revisar que el convenio o proyecto cumplan con las
2 disposiciones legales establecidas que le sean aplicables. Asesor Juridico
Revisar los convenios y realizar los ajustes necesarios en
el borrador y devolverlos a las dependencias de origen
3 (Facultades, Vicerrectoria Académica, Vicerrectoria Asesor Juridico
Administrativa) para sus ajustes y presentacion final.
Recepcionar el convenio corregido para visto bueno por
4 parte del Asesor Juridico. Secretaria
Una vez firmado por el asesor se remite el convenio para
5 la firma de la Rector. Secretaria
Legalizacién del convenio por parte de Rectoria 'y envio de | Secretaria de la Rectoria
6 una copia al Asesor de Planeacion.
7 Archivar el convenio. Planeacion
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

/ Profesional de Apoyo (Calidad)

Asesor Juridico Comité Coordinador

Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010

Codigo: M-JUR-03

Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE NORMAS Y LEYES

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Contar con informacion juridica actualizada.

RESULTADOS ESPERADOS: Normas Yy 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 educacion 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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Version: 4.0 ‘Fecha: Julio de 2010 Cédigo: M-JUR-03 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE NORMAS Y LEYES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Revisar los Diarios Oficiales, suscripciones juridicas,
paginas virtuales de informacion juridica y seleccionar las
1 normas relacionadas con la educacién superior y con el
manejo administrativo, docente y estudiantil del ITFIP. Asesor Juridico

2 Cuando sea necesario se envia a la dependencia Asesor Juridico
respectiva copia de la norma que regula la actividad
desarrollada.

Secretaria Juridico
3 La normatividad que no esté vigente se debe marcar con
un sello como documento obsoleto, ser recogida y
archivada en el archivo central.

4 Archivar fotocopias de las normas seleccionadas vigentes| Secretaria de Asesoria
en el legajo de normas Institucionales Juridico

5 Enviar los Diarios Oficiales a biblioteca para consulta Secretaria Juridico
general mediante oficios remisorios.

Secretaria Juridico
6 Archivar oficios remisorios

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cédigo: M-JUR-04 Pagina: 1 de 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 informacién 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: 5.0 | Fecha: Octubre de 2016 | Cédigo: M-JUR-04 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE BIENES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional Universitario (
1 Recibir la informacion de Almacén de los bienes a e) de Almacén
asegurar Asesor Juridico

Verificar con el Grupo Interno de Trabajo de Financiera la | Vicerrector administrativo
2 disponibilidad presupuestal para la adquisicion de la

poliza.
Realizar el tramite contractual cumpliendo los Asesor Juridico
3 lineamientos establecidos por la Ley 80 de 1993.0, para

suscribir el contrato de seguros

4 Verificar la expedicion de la péliza. Asesor Juridico

5 Archivar la documentacion. Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cddigo: M-JUR-05 Pagina: 1 de 2

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

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Presentar reclamo ante la Compafiia de Seguros para solicitar reposicion o pago
de indemnizacion.

RESULTADOS ESPERADOS: Pago de Indemnizacion del bien afectado.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir informacién 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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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 |Cddigo: M-JUR-05 Pagina: 2 de 2

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

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

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

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

Si se procede al pago se recibe de la compaifia
aseguradora la indemnizacién que entra al presupuesto de
4 la Institucion por pagos de dafos. Asesor Juridico

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

6 Secretaria
Archivar el documento en la carpeta correspondiente.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 |Cdédigo: M-JUR-06 |Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A DEMANDAS

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Atender las demandas en contra de la instituciéon

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 probatorio
Notificaciones
Copia de demanda
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cddigo: M-JUR-06 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DEMANDAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir y radicar la notificacion que envia el despacho
1 judicial correspondiente y lo remite a la oficina Juridica. Recepcién

Recibir la notificacion judicial y elaborar el poder de
representacion, el cual debera 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 demanda
5 ante el tribunal, juzgado o ante quien corresponda. Asesor Juridico

Vigilar el estado de la demanda periddicamente hasta la
6 terminacion del proceso Asesor Juridico

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

Presentar un informe a la Rectoria cuando las sentencias

8 que se profieran en contra del ITFIP ordenen la Asesor Juridico
cancelacion de pago o indemnizaciones.
9 Archivar el expediente. Secretaria

NOTA: El Asesor Juridico debera hacer seguimiento del proceso judicial, asi la defensa de la
Institucion esté a cargo de un abogado externo.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cédigo: M-JUR-07 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 734 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: Aplicar la sancién correspondiente

FORMATOS IMPRESOS: Oficios
Actas
Notificaciones
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Fecha: Octubre de 2016 |Cdédigo: M-JUR-07

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DISCIPLINARIO CONTRA FUNCIONARIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Conocimiento del hecho por designacion del coordinador| Coordinador Control
1 del grupo de control interno disciplinario Interno Disciplinario
Recepcién del expediente para actuar de conformidad con| Integrante del Grupo de
el procedimiento establecido en la Ley 734 de 2002 Control Interno
2 (Cdodigo Disciplinario Unico). disciplinario
Iniciar el proceso de conformidad con el Codigo| Integrante del grupo de
3 Disciplinario Unico. Control Interno
Disciplinario
Entrega del expediente con las diligencias realizadas de | Integrante del Grupo de
conformidad con el procedimiento establecido, al Control Interno
4 coordinador del Grupo de Control Interno Disciplinario, Disciplinario
para que profiera fallo.
Integrante del Grupo de
5 proyectar la resolucién de la sancion pertinente Control Interno
Disciplinario
de apelarse el fallo por parte del funcionario, este pasa a
6 segunda instancia (rector) quien proyecta la sancién con Rectoria
el fallo definitivo
Rectoria /
Integrante del Grupo de
7 Aplicar la sancién correspondiente Control Interno

Disciplinario

Asesor Juridico / Profesional de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Apoyo (Calidad).

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 |Cddigo: M-JUR-08 Pagina: 1 de 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 divisién financiera.

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

FORMATOS IMPRESOS: Oficios, Resolucion que liquida el crédito, Mandamiento de pago,
actos de medidas cautelares.
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GESTION JURIDICA

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 5.0 | Fecha: Octubre de 2016 | Codigo: M-JUR-08 | Pagina: 2de 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 los 30 dias Asesor Juridico.
siguientes el saldo en mora.
Recibir acto administrativo de liquidacion de las Coordinador Grupo

2 obligaciones en mora a favor de la Institucion por parte de| Interno de Trabajo de
la division financiera. Financiera Asesor

Juridico.

Proyectar resolucion de crédito y medidas preventivas a

3 entidades bancarias, dependencias de transito y oficinas Asesor Juridico.
de instrumentos publicos, con el fin de verificar el estado
de bienes del estudiante y/o codeudor morosos.
Abrir carpeta por cada obligacion con sus respectivos

4 anexos y elaborar el proyecto de mandamiento de pago. Secretaria
Revisar el proyecto del mandamiento de pago y dar VO.

5 BO. Asesor Juridico
Realizar el auto de medida cautelar contra los bienes del

6 deudor y se radican en las entidades correspondientes los Asesor Juridico
oficios de embargo.
Recepcionar el mandamiento de pago con el respectivo
auto de decreto de medidas cautelares para la notificacion

7 al deudor, siempre y cuando, las medidas se hayan Secretaria
practicado en su totalidad.
Enviar por correo certificado de la notificacion del auto de

8 mandamiento de pago a la direccion registrada por los Secretaria

deudores.
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GESTION JURIDICA

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 5.0 ‘ Fecha: Octubre de 2016 |Cddigo: M-JUR-08 Pagina: 3 de 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE CARTERA
DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Notificacidbn personal ante la dependencia de gestion
juridica Deudor

9
Nota: en caso que el deudor no se presente se realiza una
notificacion por aviso con los anexos de libre mandamiento
correspondientes.
Transcurridos 15 dias habiles y no se presenta el deudor

10 |se informa al Asesor Juridico para nombrar curador ad- Secretaria
litem.
Nombrar un curador ad-litem con el fin de surtir la

11 |notificacién al deudor. Asesor Juridico
Realizar el procedimiento establecido en el Estatuto

12 | Tributario para el cobro por jurisdiccion coactiva hasta que
la sentencia quede en firme. Asesor Juridico
Obtenido el pago de la deuda se envia el documento con

13 |sus anexos a tesoreria para ser consignado. Asesor Juridico
Si no se elabora el pago se procede a realizar el remate

14 |del bien que hayan sido embargados y debidamente Asesor Juridico
secuestrados.

15 |Organizar los documentos del proceso en cada carpeta y Secretaria

archiva.

Nota: los acuerdos de pago se pueden presentar en cualquier parte del proceso, el deudor debe
presentarse a la dependencia de gestion juridica para realizar un acuerdo de pago.

Elaborado Por: Revisado Por:
Asesor Juridico / Profesional Comité Coordinador
de Apoyo (Calidad).

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Caodigo: M-JUR-09 Péagina: 1 de 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 Institucion 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 IMPRESOS: Actos administrativos
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cdédigo: M-JUR-09 Péagina: 2 de 2

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recepcionar los actos administrativos elaborados de la| Rectoria, Vicerrectoria

Rectoria, Vicerrectoria Administrativa, grupo interno de Administrativa
Trabajo Talento Humano y area financiera Talento Humano
Secretaria
Revisar juridicamente el acto administrativo haciendo las Asesor Juridico
2 recomendaciones o correcciones segun los requisitos de
ley.
Rectoria, Vicerrectoria
3 Devolver acto administrativo a la dependencia respectiva Administrativa
para el trdmite correspondiente. Talento Humano

Asesor Juridico

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DOCENCIA
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —-DOCENCIA

Version: 5.0 Fecha: Septiembre de 2016 Cédigo: M-VAD-01 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION CALENDARIO ACADEMICO

RESPONSABLE: CONSEJO ACADEMICO

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

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

LIMITES

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

Punto Final: Verificar y evaluar el cierre de la programaciéon académica.

FORMATOS IMPRESOS: Calendario académico y Acta del Consejo Académico.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 5.0

Fecha: Septiembre de 2016

Cédigo: M-VAD-01

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION CALENDARIO ACADEMICO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaborar la propuesta de calendario académico
(inscripciones, matriculas, periodos de evaluacion,
1 entrega de notas, pruebas finales, iniciacion y | Vicerrector Académico
finalizacién del periodo académico, oferta de programas
académicos)
2 Revisar, estudiar y aprobar la propuesta. Consejo Académico
Aprobar, el nimero de grupos y programas académicos
3 a ofertaran segun criterios de ley y la demanda. Consejo Académico
4 Publicar el calendario académico en medio fisico y | Vicerrectoria Académica
electronico.
5 Ajustar Calendario Académico segun lo pertinente Consejo Académico
Hacer seguimiento al cumplimiento de los términos del | Vicerrectoria académica
6 calendario. - Decanos.
7 Verificar y evaluar el cierre de la programacion | Vicerrector Académico,
académica Decanos

Elaborado Por:

Vicerrector Académico, Decanos,
Coordinadores Grupos Internos de
Trabajo Académicos y Profesional de
Apoyo (calidad)

Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —DOCENCIA

Version: 5.0 Fecha: Septiembre de 2016 Cddigo: M-VAD-02 Pagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE RECURSO DOCENTE PARA EL
EJERCICIO ACADEMICO

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO. DECANOS Y COORDINADORES.

OBJETIVO: Asegurar los recursos docentes necesarios para el desarrollo de la actividad
académica de cada uno de los programas ofertados.

RESULTADOS ESPERADOS:

« Determinacion de los perfiles y necesidades de contratacion de docentes de hora céatedra.
» Distribucion de la carga docente para docencia, investigacion y proyeccion social

LIMITES

Punto Inicial: Asignar la carga académica de docentes de planta, y ocasionales para el
cumplimiento de las funciones sustantivas (docencia, investigacion, comunicacion con el
entorno, trabajo de grado), segun las necesidades de los programas académicos y enviar a
vicerrectoria académica para su consolidacién y seguimiento.

Punto Final: Elaborar los reportes para cancelacion de las horas laboradas a la vicerrectoria
académica para su Vo.Bo. y entregar a la oficina de talento humano.

FORMATOS IMPRESOS: Formato entrevista docente Hora Catedra (FO3-MVADO02)
Planillas de asignacién carga académica docentes
Acta
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Versién: 6.0 ‘ Fecha: Septiembre de 2016

Codigo: M-VAD-02

Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE RECURSOS DOCENTES
PARA EL EJERCICIO ACADEMICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1

Asignar la carga académica de docentes de planta, y
ocasionales para el cumplimiento de las funciones
sustantivas (docencia, investigacion, comunicacién con
el entorno, trabajo de grado), segun las necesidades de
los programas académicos y enviar a vicerrectoria
académica para su consolidacién y seguimiento.

Vicerrectoria Académica,
Decanos.

Definir los perfiles docentes hora catedra, segun la
apertura de grupos y ofertas de programas académicos.

Decanos, Coordinadores
Grupo Internos de
Trabajo Académico.

Convocar, evaluar y seleccionar al personal docente
hora catedra y ocasional de acuerdo con el
procedimiento M-VAD-10 selecciéon de docentes hora
catedra y ocasional.

Vicerrectoria Académica

Asignar carga académica a los docentes hora catedra y
enviar a la vicerrectoria académica para su consolidado.

Decanos.

Aprobaciéon de la carga académica docentes planta,
ocasionales y hora catedra.

Consejo académico

Enviar la carga académica firmada por los responsables
del proceso a la Rectoria para revision y vinculacion del
personal.

Vicerrector Académico

Remitir el documento de la carga académica aprobada
con los respectivos soportes del proceso a la oficina de
Talento Humano para elaborar resolucion de personal
hora cétedra a vincular.

Vicerrector Académico

Elaborar resolucion de vinculacion de personal hora
catedra y ocasional a vincular. Y enviar la resolucion a
los decanos, para su posterior divulgacion.

Jefe de recurso Humano
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —DOCENCIA

Version: 5.0 | Fecha: Septiembre de 2016

Codigo: M-VAD-02

Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE RECURSOS DOCENTES
PARA EL EJERCICIO ACADEMICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Notificar la carga asignada a los docentes de planta,
9 ocasional y hora catedra, mediante un oficio y/o correo Decanos
electrénico.
Realizar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones Decanos -
de los docentes de hora céatedra, ocasionales y de planta | Coordinadores Grupos
para entregar reporte a la vicerrectoria académica. Internos De Trabajo
10 Académicos.-
Nota: El seguimiento se realizaran a las tres funciones basicas Coordinador de
de docencia investigacion y extension, teniendo en cuenta los Investigacion y/o
tres cortes y un informe final para cierre de semestre Coordinador De
Proyeccion Social e
Internacionalizacién y
Articulacién
11 Elaborar los reportes para cancelacion de las horas Decanos-

laboradas a la vicerrectoria académica para su Vo.Bo. y
entregar a la oficina de talento humano.

Coordinadores Grupos
Internos De Trabajo
Académicos —
Vicerrector Académico

Vicerrector Académico, Decanos,
Coordinadores y Profesional de Apoyo

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité Coordinador

(Calidad)

Aprobado Por:

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 5.0 Fecha: Septiembre de 2016 Cédigo: M-VAD-03 Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y PROGRAMACION ACADEMICA.

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO, DECANOS , COORDINADORES GRUPO
INTERNO DE TRABAJO ACADEMICO, DOCENTES

OBJETIVO: Programar y ejecutar la planeacion académica con el fin de disminuir los riesgos y
aumentar las posibilidades de éxito para el logro de los objetivos académicos.

RESULTADOS ESPERADOS:

Planeacion metodolégica por competencias
Plan Operativo

Horarios de clase

Encuadres pedagdégicos diligenciados.
Planeacion de practicas

Planes de asignaturas actualizados.
Programacion de la evaluacion docente
Planes actividades de grado

LIMITES

Punto Inicial: Elaborar los planes operativos anuales por facultad de acurdo al Plan de
desarrollo, PEl y PEP.

Punto Final: Hacer el seguimiento y evaluacion de la educacion para el trabajo y desarrollo
humano y enviar informe consolidado a Vicerrectoria Académica.

FORMATOS IMPRESOS: Acta de acuerdo pedagogico (FO4-MVADO3)
Planeacion metodolégica por competencias (FO5-MVADO3)
Solicitud de Practicas (FO6 - MVADO3)
Plan Operativo.
Registro de Inscripcién Educacion Continuada o no formal
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 5.0 Fecha: Septiembre de 2016 Cédigo: M-VAD-03 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y PROGRAMACION ACADEMICA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Decanos y
1 Elaborar los planes operativos anuales por facultad de | Coordinadores Grupos
acuerdo al Plan de desarrollo, PEl y PEP. Internos de Trabajo
Académicos

Entregar a la Vicerrectoria Académica los planes
2 operativos elaborados por cada facultad. Decanos

Revisar, aprobar y entregar a la oficina de planeacion los | Vicerrector Académico
3 Planes Operativos.

Decano y Coordinadores
Realizar la induccién semestral a los docentes, acerca de Grupos Internos de

4 la programacion de las actividades académicas segun la | Trabajo Académicos.
planeacion y entregar la carga académica.

Entregar los micro curriculos a orientar a los docentes y Docentes Y
5 solicitarles realizar ajustes segun necesidades del sector | Coordinadores Grupo
productivo y de formacion. Interno de Trabajo
Académicos.

Elaborar el acuerdo pedagégico por cada espacio
académico segun modelo institucional Docente

Aprobar los ajustes realizados al micro curriculos de | Comité Curricular
7 cada espacio académico.

Elaborar y publicar los horarios de los diferentes | Coordinadores Grupos
8 espacios académicos y enviar copia al proceso registro y Internos de Trabajo
control, Gestidbn Administrativa y direccionamiento Académicos
estratégico (planeacion).
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —DOCENCIA

Version: 5.0 Fecha: Septiembre de 2016 Cédigo: M-VAD-03 Pagina: 3 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y PROGRAMACION ACADEMICA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Hacer seguimiento y evaluacion al desarrollo de la Decanos y

9 | programacion académica. Coordinadores
Elaborar cronograma y solicitar a los docentes las salidas

10 | pedagégicas y de estudio que hayan programado el Decanos
desarrollo de las mismas segun formato Solicitud de
Practicas (F06 - MVADO3)
Planear y difundir la oferta académica en educacion para | Decanos, Coordinadores

11 | el trabajo y desarrollo humano. Grupo Interno de Trabajo

Académicos

Solicitar a la oficina de admisiones, registro y control

12 | académico, el codigo de los cursos realizados por Decanos
estudiantes, docentes y demas comunidad.
Hacer el seguimiento y evaluaciéon de la educacion para el

13 | trabajo y desarrollo humano y enviar informe consolidado Decanos
a Vicerrectoria Académica.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Vicerrector Académico, Decanos y Comité Coordinador Rector

Coordinadores y Profesional de Apoyo
(calidad)
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —DOCENCIA

Version: 5.0 Fecha: Septiembre de 2016 Cédigo: M-VAD-04 Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL EJERCICIO ACADEMICO

RESPONSABLE: DECANOS, COORDINADORES GRUPO INTERNO DE TRABAJO
ACADEMICO Y DOCENTES

OBJETIVO: Desarrollar las competencias planteadas en cada uno de los programas
académicos a través del desarrollo de la formacion académica.

RESULTADOS ESPERADOS: Orientar de manera eficaz, eficiente y efectiva el ejercicio
docente en la formacion de estudiantes.

LIMITES

Punto Inicial: Realizar induccién a docentes planta, ocasional y hora catedra.

Punto Final: Elaborar informes y reportes académicos requeridos para entes internos y
externos

FORMATOS IMPRESOS:
Registro diario de clases (FO7-MVADO04)
Reporte de novedades académicas (FO6-MVARO04)
Comportamiento académico (F12-MVADO04)
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 5.0

Fecha: Septiembre de 2016

Cédigo: M-VAD-04

Pagina: 2de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL EJERCICIO ACADEMICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Programar y realizar la Induccion a los docentes planta, | Vicerrector Académico,
1 ocasional y hora catedra Decano y Coordinadores
Grupos Internos de
Trabajo Académicos.
Establecer las necesidades en recursos didacticos, Coordinadores Grupos
2 bibliograficos, tecnoldégicos y materiales para el Internos de Trabajo
desarrollo de clases. Académicos y Encargado
de Bienestar Universitario
3 Desarrollar el acuerdo pedagdgico, segun asignaturas a Docentes de planta
orientar. ocasionales y hora
catedra
4 Diligenciar el registro diario de clases (FO7-MVADO4). Docentes de planta,
ocasional y hora catedra
5 Diligenciar el formato de comportamiento académico al Docentes de planta,
finalizar el periodo. (F12-MVADO04). ocasional y hora cétedra
Seguimiento al cumplimiento de documentos de trabajo | Decanos y Coordinadores
6 de cada docente (encuadres pedagogicos y del registro | Grupo Interno de Trabajo
diario de clases). Académicos.
Registrar las notas en la Plataforma RYCA segun lo
7 establecido en el calendario académico. Docentes
Hacer seguimiento al registro de las notas realizadas por | Decanos, Coordinadores
8 los docentes. Grupo Interno de Trabajo
Académicos
9 Realizar las pruebas de habilitacion y validacion. Docentes
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —-DOCENCIA

Version: 5.0

Fecha: Septiembre de 2016 Cédigo: M-VAD-04

Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL EJERCICIO ACADEMICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Reportar las novedades de calificaciones a registro y control
para los tramites respectivos (FO6-MVARO04) (rectificacion,
homologacion, habilitacién, validacion, curso de vacaciones y

10 | diferidos, adicion o cancelacion de espacios académicos).} Decanos, Docentes
Nota: En el caso de rectificacion de notas, el Docente (titular del
espacio académico) debera notificar al decano mediante oficio
informando acerca de la novedad.
Solicitar al Consejo Académico la aprobacion y ejecucion de

11 | cursos vacacionales. Decanos.
Recepcionar, estudiar y aprobar las solicitudes de

12 | homologacion y transferencias que se presenten. Comité curricular
Remitir los conceptos sobre homologaciones y transferencias

13 | aregistro y control académico Decanos
Elaborar informes y reportes académicos requeridos para Decanos y

14 | entes internos y externos Coordinadores

Grupos Internos de
Trabajo Académicos

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Académico, Decanos,

Coordinadores y  Profesional de Apoyo Comité Coordinador Rector
(Calidad)
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 5.0 ‘ Fecha: Septiembre de 2016 Cédigo: M-VAD-05 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL EJERCICIO DOCENTE

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO Y DECANOS

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

RESULTADOS ESPERADOS:

« Evaluacion de docentes de manera individual

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

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

LIMITES

Punto Inicial: Presentar la programacién de evaluacion docente (planta, ocasional, catedra
y los de funciones administrativas) a la Comisién de Personal Docente para su aprobacion,
segun estatuto.

Punto Final: Retroalimentar el proceso de evaluacion con planes de mejoramiento.

FORMATOS IMPRESOS:
Evaluacién docente - Estudiantes (FO8-MVADOQ5)
Evaluacién Docente - Consejo de facultad (FO9-MVADO5)
Evaluacién Docente con funciones administrativas (F10-MVADOQ5)
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 5.0

Fecha: Septiembre de 2016

Cé6digo: M-VAD-05

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL EJERCICIO DOCENTE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Presentar la programacién de evaluacién docente
(planta, ocasional, catedra y los de funciones Vicerrector Académico
1 administrativas) a la Comisién de Personal Docente
para su aprobacioén, segun estatuto.
Alistar los instrumentos de la evaluacion docente para
2 ser aplicados de acuerdo a la distribucion de carga | Vicerrector Académico —
académica. Decanos.
Aplicar la evaluacion de los docentes (FO8-MVADOS - | Estudiantes y Consejo de
4 F09-MVADO5 y/o F10-MVADO5) Facultad.
Consolidar los resultados de la evaluacion docente y
5 presentar informe de resultados al consejo Académico Vicerrector Académico
6 Notificar los resultados a los docentes Vicerrector Académico
Presentar recursos de reposicion y/o apelacién cuando
7 sea necesario; estos deben ser interpuestos durante los Docente Evaluado
cinco dias habiles siguientes a la notificacion.
Nota: el recurso de reposicidon sera resuelto por el consejo
académico y el de apelacién por parte del rector
Dar respuesta a las reposiciones y apelaciones Rector — Consejo
8 presentadas por los docentes. Académico
Elaborar y desarrollar plan de mejoramiento a los
9 docentes que hayan obtenido calificacion insuficiente en Vicerrector Académico
la evaluacion.
Presentar al consejo académico el listado de docentes
10 |para el aval de otorgar menciébn de excelencia Vicerrector Académico
académica.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —DOCENCIA

Version: 5.0

Fecha: Septiembre de 2016

Cédigo: M-VAD-05 Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL EJERCICIO DOCENTE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
11 | Entregar en acto publico la mencion de excelencia Rector
académica, a los docentes quienes su calificacion fue
96.0 puntos en adelante.
12 | Retroalimentar el proceso de evaluacién con planes de Vicerrector Académico

mejoramiento.

Elaborado Por:

Vicerrector

Académico, Decanos,

Revisado Por:

Coordinadores y Profesional de Comité Coordinador
Apoyo (Calidad)

Aprobado Por:

Rector

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0

Pégina 93




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 5.0 Fecha: Septiembre de 2016 Cédigo: M-VAD-06 Pagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO Y REDISENO DE PROGRAMAS
ACADEMICOS

RESPONSABLE: DECANOS, COORDINADORES GRUPO INTERNO DE TRABAJO 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:
e Curriculos para la oferta de nuevos programas.
e Curriculos actualizados

LIMITES

Punto Inicial: Conformar el Equipo de trabajo.

Punto Final: Publicar y hacer difusién del nuevo disefio o redisefio curricular.

FORMATOS IMPRESOS:
Formato del MEN para la solicitud de registro Calificado para los programas
Académicos en cualquiera de los niveles.
Matriz de disefio de los programas.
Fichas Técnicas de los programas.
Cronograma de actividades.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —DOCENCIA

Versién: 5.0 ‘ Fecha: Septiembre de 2016

Cédigo: M-VAD-06

Pagina: 2de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO Y REDISENO DE PROGRAMAS ACADEMICOS

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Conformar el Equipo de trabajo. Decano
Decano - Coordinadores
2 Elaborar el cronograma de actividades. Grupo Interno de Trabajo
Académico y Equipo de
Trabajo Asignado
Realizar estudio de viabilidad de la oferta de los | Docente, Equipo de trabajo
3 programas académicos, con el fin de establecer la Asignado y Comité
pertinencia como soporte al curriculum. curricular
Elaborar el disefio o redisefio curricular segun la Docentes, Equipo de
4 normatividad vigente y matriz de disefio. trabajo Asignado y Comité
curricular
Estudiar y analizar la propuesta para ajuste o
5 recomendaciones del programa académico. Comité Curricular
Presentar el nuevo disefio o redisefio curricular ante el
6 Consejo de Facultad. Comité curricular
Realizar los ajustes respectivos al programa de acuerdo Coordinadores Grupos
7 a las recomendaciones del Consejo de Facultad, cuando Internos de Trabajo
se presente alguna novedad del curriculum. Académicos y Equipo de
trabajo Asignado.
Coordinadores Grupos
8 Presentar el disefio curricular ante el Consejo Internos de Trabajo
Académico. Académicos
Ajustar el programa de acuerdo a las recomendaciones Coordinadores Grupos
9 del Consejo Académico. Internos de Trabajo
Académicos y Equipo de
trabajo Asignado.
Presentar el disefio o redisefio ante el Consejo Directivo Decano, Coordinadores
10 | para su aprobacion. Grupos Internos de Trabajo

Nota: el disefio o redisefio curricular de los programas debe
ser entregado con todos los micro-curriculos.

Académicos y Equipo de
trabajo Asignado.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —DOCENCIA

Version: 5.0 Fecha: Septiembre de 2016 Cédigo: M-VAD-06 Pagina: 3 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO Y REDISENO DE PROGRAMAS
ACADEMICOS

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Ajustar el programa de acuerdo a las recomendaciones Coordinadores Grupos
11 | del Consejo Directivo Internos de Trabajo

Académicos y Equipo de
trabajo Asignado

Registrar ante la plataforma SACES, la informacion del | Decanos - Coordinadores
12 | programa bien sea nuevo, renovacién, ampliacién, Grupos Internos de
extension y/o modificacion. Trabajo Académicos

Decanos - Coordinadores
13 | Alistamiento  para la visita de verificacion de pares Grupos Internos de
académicos. Trabajo Académicos y
vicerrector Académico.

Informar a los coordinadores Grupos Internos de

14 | Trabajo, el resultado de la evaluaciéon de la sala de Decano
CONACES.
Dar respuesta a las observaciones hechas por la sala de | Decanos y Coordinadores
15 | CONACES sobre la solicitud del registro calificado Grupos Internos de

Trabajo Académicos

16 | Noticiarse ante el ministerio de educacién nacional para
conocer el resultado de la resolucion Rector

Publicar y hacer difusiéon del nuevo disefio o redisefio

curricular
Nota: en caso de negacion del registro calificado solicitado, y
17 | habiendo echo el recurso de reposicion se iniciara Decanos

nuevamente el proceso desde la actividad 1 del presente
procedimiento.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Académico, Decanos vy
Profesional de Apoyo (Calidad) Comité Coordinador Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cédigo: M-VAD-07 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 a través de los diferentes organismos e
instancias académicas.

RESULTADOS ESPERADOS:

« Conceptos sobre tematicas propias a cada organismo tratadas en las reuniones.
« Actas de reunion que evidencian lo tratado
« Cumplimiento de la asistencia de los miembros de los diferentes organismos

LIMITES

Punto Inicial: Programar anualmente o por periodo académico las reuniones de: Comité
Curricular, Comité de Practicas, Consejo de Facultad, Comision de Personal Docente,
Consejo Académico y Consejo Directivo.

Punto Final: Hacer seguimiento a los compromisos establecidos en las reuniones y que
estan referenciados en las actas

FORMATOS IMPRESOS: Formato de convocatoria (invitacion a reunion)
Formato de asistencia
Formato para la elaboracion de actas
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —-DOCENCIA

Version: 5.0

Fecha: Agosto de 2016

Cddigo: M-VAD-07

Pagina: 2 de 2

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

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Programar anualmente o por periodo académico las
1 reuniones de: Comité Curricular, Comité de Practicas, Maxima autoridad del
Consejo de Facultad, Comision de Personal Docente, organismo
Consejo Académico y Consejo Directivo
2 Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias a los
miembros e invitados especiales. Lideres de los Proceso.
3 Desarrollar las reuniones programadas, segun orden | Lideres de los Procesos
del dia. y/o Miembros de los
diferentes organismos.
4 Elaborar las actas de las respectivas reuniones.
Secretarios de los
Nota: El acta que se genera deben quedar documentada y organismos
firmada en un plazo no mayor a 10 dias hébiles y debidamente
almacenados en la respectiva carpeta.
5 Emitir y difundir los conceptos, acuerdos y actos derivados | Lideres de los Proceso y
de los asuntos discutidos. Secretarios de los
organismos
6 Hacer seguimiento a los compromisos establecidos en las Lideres de los procesos

reuniones y que estan referenciados en las actas

Elaborado Por:
Vicerrector
Coordinadores Grupos Internos de Trabajo
Académicos y profesional de apoyo (calidad)

Revisado Por:
Académico, Decanos,

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —DOCENCIA

Version: 5.0 Fecha: Septiembre de 2016 Cddigo: M-VAD-08 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO Y USO DE LABORATORIOS.

RESPONSABLE: FUNCIONARIOS RESPONSABLES DE LOS RECURSOS ACADEMICOS
(LABORATORIOS)

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

RESULTADOS ESPERADOS:

« Eficacia en la prestacion del servicio

« Generacion de estadisticas de los servicios

LIMITES

Punto Inicial: Requerir el préstamo y uso de los diferentes laboratorios segun las necesidades
de cada programa.

Punto Final: Evaluar y retroalimentar el procedimiento de la prestacién de servicios para
generar mejoras.

FORMATOS IMPRESOS: Formatos de prestacion de servicios de cada uno de los
Laboratorios.
Horarios salas de computo
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —-DOCENCIA

Version: 5.0 Fecha: Septiembre de 2016 | Cédigo: M-VAD-08 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO Y USO DE LABORATORIOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Coordinadores de Grupo
1 Requerir el préstamo y uso de los diferentes Interno de Trabajo
laboratorios segun las necesidades de cada programa. Académico,

Responsables de los
laboratorios, talleres, etc.

programar el préstamo de los laboratorios, seguir las
2 solicitudes de los programas Encargados de los
laboratorios, talleres, etc.

Prestar el servicio segun programacién establecida. Encargados de los
3 laboratorios, talleres, etc.

Gestionar ante la instancia respectiva (vicerrectoria

4 Administrativa) el mantenimiento preventivo y correctivo Encargados de los
de los equipos de los laboratorios. laboratorios, talleres, etc.

5 Elaborar estadisticas sobre la prestacion de los Encargados de los
servicios prestados. laboratorios, talleres, etc.

Evaluar y retroalimentar el procedimiento de la| Coordinadores de Grupo

6 prestacion de servicios para generar mejoras. Interno de Trabajo

Académico, Encargados
de los laboratorios,

talleres, etc.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Académico, Decanos,
Coordinadores  Grupos Internos de Comité Coordinador Rector
Trabajo Académicos y Profesional de
apoyo (Calidad)
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 5.0 Fecha: Septiembre de 2016 Cddigo: M-VAD-09 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE PROGRAMAS ACADEMICOS

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO Y DECANOS

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

RESULTADOS ESPERADOS:

« Reconocimiento de los programas en el contexto.

« Ampliacién de la cobertura de los programas académicos de la institucién.

LIMITES

Punto Inicial: Disefar las estrategias de promocion de los programas académicos utilizando
los medios de comunicacion pertinentes.

Punto Final: Evaluar las estrategias aplicadas y retroalimentacion del proceso

FORMATOS IMPRESOS: Plegables y demas materiales para el mercadeo y publicidad de
los programas académicos.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —DOCENCIA

Version: 5.0

Fecha: Septiembre de 2016

Cé6digo: M-VAD-09

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE PROGRAMAS ACADEMICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Vicerrector Académico,
Disefiar las estrategias de promocién de los programas Equipo responsable
1 académicos. (decanos — coordinadores
de grupo interno de
trabajo Académico)
Gestionar ante la vicerrectoria administrativa los
2 recursos necesarios para el desarrollo de las estrategias | Vicerrector Académico
establecidas.
Elaborar cronograma para el desarrollo de las | Vicerrector Académico —
3 estrategias. Decanos
Conformar los grupos que desarrollaran el cronograma
4 propuesto para promocionar los programas. Vicerrector Académico —
Decanos
5 Ejecutar las estrategias programadas. Grupos de trabajo
Asignado.
6 Evaluar y retroalimenta las estrategias aplicadas para | Vicerrector Académico —

este proceso.

Decanos

Elaborado Por:
Vicerrector
Coordinadores Grupos Internos de
Trabajo Académicos y Profesional de
Apoyo (Calidad)

Revisado Por:
Académico, Decanos,

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —DOCENCIA

Version: 1.0 ‘ Fecha: Agosto de 2016 Cédigo: M-VAD-10 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION DE DOCENTES HORA CATEDRA Y
OCASIONAL

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACAPEMICO. DECANOS Y COORDINADORES
GRUPQOS INTERNOS DE TRABAJO ACADEMICOS.

OBJETIVO: Seleccionar el personal docente idéneo para el cumplimiento del proceso
docencia.

RESULTADOS ESPERADOS:

» Publicacion de resultados del personal seleccionado y no seleccionado de la convocatoria.

LIMITES

Punto Inicial: presentacion de términos de referencia de la convocatoria de docente de
catedra y docente ocasional ante el consejo académico.

Punto Final: publicacién de resultados del personal seleccionado y no seleccionado de la
convictorio.

FORMATOS MAGNETICOS: Formato entrevista docente Hora Céatedra (FO3-MVADO02)
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 1.0 Fecha: Agosto de 2016 Cddigo: M-VAD-10 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION DE DOCENTES HORA CATEDRA Y
OCASIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Vicerrectoria
1 Presentar los términos de referencia de la convocatoria | Académica, Decanos.
docente catedra y docente ocasional ante el consejo

académico.

2 Publicar convocatoria en la cartelera y pagina web Vicerrectoria
institucional. Por un plazo de tiempo no mayor a veinte Académica.
dias habiles.

3 Inscripcién de aspirantes en la plataforma adoptada por la
institucion para convocatoria docente. Aspirantes

4 Aplicar prueba de seleccion considerando los criterios Vicerrectoria
establecidos en el formato FO3-MVADO02 Académica, Decanos.

5 Analizar la documentacion y diligenciar formato

FO03-MVADO2 Decanos
6 Reportar el listado de elegibles a vicerrectoria académica
Decanos
7 Publicar listado de seleccionados. Vicerrector Académico
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Académico, Decanos,
Coordinadores Grupos Internos de Comité Coordinador Rector
Trabajo Académicos y Profesional de
Apoyo (calidad)
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION

Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cdédigo: M-VAI-01 Péagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: : INDUCCION Y/O REINDUCCION DEL PROCESO DE
INVESTIGACION

RESPONSABLE: Vicerrectoria Académica, Coordinador G.1.T.l y Personal de apoyo.

OBJETIVO: Preparar y orientar la induccion y/o reinduccion sobre el proceso de
investigacion, dirigida a estudiantes docentes y grupos de investigacion.

RESULTADOS ESPERADOS: Ejecutar los procesos de induccion y/o reinduccion para la
implementacion de los procedimientos de investigacion.

LIMITES

Punto Inicial: Planear y programar los temas para la induccioén y/o reinduccion a estudiantes,
docentes y grupos de investigacion.

Punto Final: Remitir los resultados a Vicerrectoria Académica.

FORMATOS IMPRESOS: Registro de convocatoria, registro de asistencia y programa de
induccién y/o reinduccion.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION

Version: 5.0 ‘ Fecha: Agosto de 2016 Cdédigo: M-VAI-01 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y/O REINDUCCION DEL PROCESO DE
INVESTIGACION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Planear y programar los temas para la induccion y/o
1 reinduccion a estudiantes, docentes y grupos de
investigacion.

Grupo Interno de Trabajo
para el Desarrollo de la
Investigacion

Grupo interno de trabajo
2 Presentar a vicerrectoria académica el programa de| para el desarrollo de la
induccién y/o reinduccion, para su aprobacion. investigacion

Vicerrectoria Académica -

3 Convocar ejecutar la induccion y/o reinduccion a Grupo Interno de Trabajo
y € y para el Desarrollo de la

estudiantes, docentes y grupos de investigacion. S
Investigacion

Grupo interno de trabajo
4 | Remitir los resultados a Vicerrectoria Académica. para el desarrollo de la
investigacion

Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno Trabajo Comité Coordinador Rector
Investigacion
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION

Version: 5.0

Fecha: Agosto de 2016 | Cédigo: M-VAI-02 | P&gina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION E
INNOVACION.

RESPONSABLES: VICERRECTORIA ACADEMICA, DECANOS, COORDINADOR DE
INVESTIGACION, LIDERES DE GRUPOS DE INVESTIGACION Y DOCENTES
INVESTIGADORES.

OBJETIVO: Desarrollar proyectos de investigacion e innovacion que se articulen a las lineas
de investigacion de los programas académicos que respondan a las necesidades del entorno.

RESULTADOS ESPERADOS: Productos de investigacion articulados a las lineas de los
programas y a los grupos de investigacion.
LIMITES

Punto Inicial: Abrir convocatoria interna dirigida a los grupos de investigacion de la institucion,
para que presenten proyectos de investigacion e innovacién, con presupuesto institucional.

Punto Final: Compendio y custodia de los documentos, materiales, medios magnéticos y/o

productos

FORMATOS IMPRESOS: F01-MVAIO2 Formato de inscripcion de Investigacion. Plan de
accion.
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INVESTIGACION

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cédigo: M-VAI-02 Pagina: 2 de 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
E INNOVACION.

DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Abrir convocatoria interna dirigida a los grupos de
investigacion de la institucion, para que presenten

Vicerrectoria Académica -
Coordinador de

aprobados.

1 |proyectos de investigacion e innovacién, con presupuesto| Investigacion — Decanos.
institucional.
Vicerrectoria Académica -
2 | Explorar convocatorias de entidades gubernamentales y | Coordinador de
privadas, para el desarrollo de proyectos. Investigacién — Decanos.
Elaborar e inscribir la propuesta, empleando el formato
FO1-MVAIO2 de proyectos de investigacion, monografias,
3 | practicas empresariales y proyectos de extension Investigadores
institucional en la decanatura, y el respectivo plan de
accion de cada proyecto.
Vicerrectoria Académica
4 | Evaluacién de los proyectos por pares evaluadores Y coordinador de
Investigacion.
Vicerrectoria Académica
5 Comunicar a los grupos de investigacion la aprobacion y/o Y coordinador de
negacion de los proyectos. Investigacion.
Elaborar y presentar el plan de accion del proyecto de
investigacion e innovacion.
6 |Nota: La presentacion del plan de accion del proyecto, leler deI_Gru_Qo de
. nvestigacion
debe ser entregado en un plazo no mayor a 10 dias
héabiles.
coordinador de
Adelantar tramites para la asignacién de los recursos ante Investigacion -
7 la vicerrectoria administrativa de los proyectos Planeacion Juridica,

Rectoria y Vicerrectoria
Administrativa y
Académica
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION

Version: 5.0 ‘ Fecha: Agosto de 2016 Cdédigo: M-VAI-02 Pagina: 3de 3

DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGACION
E INNOVACION.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

8 | Ejecucion del proyecto Investigadores

Entrega de informe de los avances de los proyectos de

investigacion e innovacion al coordinador de Investigacion Investigadores
o » Coordinador de
10 |Seguimiento del plan de accion Investigacion
11 :Entrega de informe final conforme a las normas y aval de Investigadores y pares
0S pares Evaluadores
Programacion jornada de Socializacién de resultados del | Grupo Interno de trabajo
12 proyecto de investigacion y/o innovacion. para el desarrollo de la

investigacion -
Vicerrectoria Académica

Grupo Interno de trabajo
para el desarrollo de la
investigacion

Compendio y custodia de los documentos, materiales,
13 | medios magnéticos y/o productos

Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno Trabajo
Investigacion Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION

Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cédigo: M-VAI-03 Pagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISIBILIDAD DE LA INVESTIGACION.

RESPONSABLE: VICERRECTORIA ACADEMICA — DECANOS - GRUPO INTERNO DE
TRABAJO PARA EL DESARROLLO DE LA INVESTIGACION E INVESTIGADORES

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

RESULTADOS ESPERADOS: Publicacion y divulgaciéon de los resultados de los proyectos
de investigacion
LIMITES

Punto Inicial: Revisar ofertas de convocatorias y eventos para divulgacion de los productos
de investigacion.

Punto Final: Reconocimiento publico de los logros obtenidos por los grupos de
investigacion.
FORMATOS IMPRESOS:

Nota: En caso de revistas y/o libros se imprime el producto terminado.
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INVESTIGACION

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 5.0 ‘ Fecha: Agosto de 2016 Codigo: M-VAI-03 Pagina: 2 de 3
DESCRIPCION ESPECIFICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VISIBILIDAD DE LA INVESTIGACION.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Revisar ofertas de convocatorias y eventos para|Grupos de investigaciony
1 |divulgacion de los productos de investigacion. Decanos.
Inscribir el producto de investigacion e innovacién en las | Grupos de investigacion y
2 |convocatorias y eventos identificados. Decanos.
Decanos — coordinador
Atender y aprobar el requerimiento presentado por los| ., de Inve,stlgauor)-_
: L P Vicerrectoria Académica,
3 |grupos de investigacion, para la visibilidad de la Vi .
. > . icerrectoria
investigacion en eventos y convocatorias. - : .
Administrativa y Rectoria
Presentar informe de la participacion del evento o
4 | convocatoria al cual se participé. Participante del evento
Reportar los logros y resultados de investigacion, a los
5 oficiha de talento humano, para valoracion VY| Vicerrectoria académica
reconocimientos a lo que haya lugar.
Reconocimiento publico de los logros obtenidos por los| Vicerrectoria académica
6 |grupos de investigacion. — Rectoria

Coordinador Grupo Interno Trabajo

Elaborado Por: Revisado Por

Comité Coordinador

Investigacion

Aprobado Por:

Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION

Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cédigo: M-VAI-04 Pagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE GRADO EN INVESTIGACION

RESPONSABLES: DECANQS, COMITE CURRICULAR, DOCENTES,
COORDINADORES DE GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO DE LOS PROGRAMAS Y
ESTUDIANTES.

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

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

LIMITES

Punto Inicial: Elaborar e Inscribir la propuesta utlizando el registro FO1-MVAIO2 de
proyectos de investigacion, 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: Registro de proyectos de investigacion, monografias, practicas
empresariales y proyectos de extension institucional, FO2-MVAIO05 Acta de sustentacion de
trabajo de grado, ficha de valoracion del proyecto para jurados y trabajo final de grado.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 113



“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION
Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cdédigo: M-VAI-04 Pagina: 2de 3
DESCRIPCION ESPECIFICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE GRADO EN INVESTIGACION

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaborar e Inscribir la propuesta utilizando el registro FO1-

1 MVAIO2 de proyectos de investigacion, monografias, practicas Estudiantes,
empresariales y proyectos de extension institucional a la Docente
decanatura.

Remitir la propuesta para estudio y aprobacién por parte del Estudiantes

2| Comité Curricular.

Estudio de la propuesta de acuerdo a su pertinencia, académica, | Comité Curricular

3 social, técnica e institucional.

Designacion del director para el proyecto de trabajo de grado en Decano

4 investigacion.

Ajuste de las posibles sugerencias y/o recomendaciones de la Estudiantes y

5 | propuesta, por parte del comité curricular. Director del

proyecto
Ejecuciéon del proyecto de grado en la modalidad de Director del
6 |investigacion. proyecto,
Estudiantes
7 Elaboracién de informes periddicos al director para su revision
Estudiantes
L : . Director del
Elaboracion del informe final
8 proyecto,
Estudiantes
Entrega del informe final con aprobacion del director a la

9 |decanatura. Estudiantes

10 Designacion de jurado para la evaluacion del proyecto de grado. Decano
Nota: segun reglamento de grado vigente

11 |Entrega de trabajo final para su evaluacién por parte del jurado Decano
del proyecto.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION

Version: 5.0

Fecha: Agosto de 2016 Cédigo: M-VAI-04 Pagina: 3 de 3

DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROYECTOS DE GRADO EN INVESTIGACION

No

ACTIVIDAD RESPONSABLE

12

Sustentacién del informe de trabajo de grado en modalidad de Estudiantes

investigacion.

13

Emitir concepto de aprobacién o reprobacion del trabajo de

grado a la decanatura, junto con acta de aprobacion del| Jurados de proyecto

proyecto.

Consolidacién de Resultados y Aplicacion de los trabajos de Coordinador del

14 | grado en la modalidad investigacion. programa
15 Remitir a la Biblioteca el trabajo de grado final en original Decano
Remision de la constancia de la aprobacién del requisito de
16 |trabajo de grado a la oficina de registro y Control Académico Decano
Preparacion y reporte a Vicerrectoria Académica de los
resultados del ejercicio en las modalidades de trabajo de grado Decanos y
17 o N .
desarrollado y aplicacion de indicadores. Coordinadores de
Programa
Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno Trabajo
Investigacion Comité Coordinador Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION

Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cdédigo: M-VAI-05 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SEMILLEROS DE
INVESTIGACION

RESPONSABLE: ESTUDIENTES — DOCENTES - DECANOS Y COORDINADORES DE
PROGRAMA - VICERRECTORIA ACADEMICA Y COORDINADOR DE INVESTIGACION.

OBJETIVO: Desarrollo de semilleros de investigacion que permitan la formacion en
investigacion y la investigacion formativa.

RESULTADOS ESPERADOS: Semilleros de investigacion conformados con proyectos de
investigacion, emprendimiento y/o innovacioén y desarrollo.

LIMITES
Punto Inicial: Conformar el semillero de investigacion, mediante acta y ficha de creacién o
renovacion que cuente con el acompafiamiento de un docente asesor y nombrar un

representante del semillero de investigacion que lo represente.

Punto Final: Enviar informe de resultados a quien lo solicite de la participacién de los
semilleros de investigacion en eventos y/o convocatorias internas y externas.

FORMATOS IMPRESOS: Acta de constitucion, ficha de creacion o renovacion de
semilleros, fichas de inscripcion de proyectos segun modalidades.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION
Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cdédigo: M-VAI-05 Pagina: 1 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO SEMILLEROS DE INVESTIGACION
DESCRIPCION ESPECIFICA

No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Conformar el semillero de investigacion, mediante acta y
ficha de creacion o renovacion que cuente con el .

N Estudiantes y
1 | acompafiamiento de un docente asesor y nombrar un
. : 2 Docentes Asesores de
representante del semillero de investigacibn que lo .
Semilleros
represente.
Remitir el acta junto con la ficha de creacion o renovacion .
. Estudiantes con
2 | de semilleros a la facultad que corresponda, para los
S - . Docente Asesores de
tramites internos de aprobacion pertinentes. )
Semilleros
Evaluar la viabilidad de la constitucibn o renovacion de
3 | semilleros presentada, y emitir recomendaciones
. . Decano
pertinentes en caso de ser requerido.
Comunicar la decisién de aprobacion o no aprobacion de la

4 | constitucion y/o renovacion del semillero, a los estudiantes y
docentes del semillero y remitir coordinacién de
. S : S - e Decano
investigacion acata, ficha de renovacion o creacion y oficio
de aprobacién o no aprobacion.

Formular los proyectos de los semilleros de investigacion,

5 |segun las modalidades y prese sentar lo a la facultad Estudiantes —
correspondiente, para concepto de aprobacion o no | Docentes Asesores de
aprobacion. Semilleros
Comunicar la decisién de aprobacién o no aprobaciéon de

6 | los proyectos, a los estudiantes y docentes del semillero y
remitir coordinacion de investigacion las fichas de los Decano
proyectos junto con el oficio de aprobacién o no aprobacion.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION
Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cédigo: M-VAI-05 Pagina: 3 de 3
DESCRIPCION ESPECIFICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO SEMILLEROS DE INVESTIGACION
No ACTIVIDAD RESPONSABLE
Desarrollar las actividades establecidas para el ejercicio y
7 |Levantar memorias de las actividades implementadas por el
semillero y presentarlas a decanatura. Estudiantes — Docentes
: . Asesores de Semilleros
Nota: las memorias de las actividades deben reposar en una
carpeta y ser alimentadas periédicamente de acuerdo con las
actividades desarrolladas.
Vicerrectoria

8 |Establecer y publicar la convocatoria para la visibilizacién de Académica —
los semilleros en evento institucional. Coordinacién de

Investigacion
Atender y aprobar el requerimiento presentado por los Decanos -
semilleros de investigacién, para la Vvisibilidad de la Vicerrectoria
investigacion en eventos y convocatorias externas. Académica,

9 Vicerrectoria
Nota: los semilleros de investigacién deciden a cuales eventos y Administrativa y
convocatorias externas se inscriben. Rectoria
Presentar informe de la participacion del evento o Participante(s) del

10 | convocatoria al cual se participd, a la oficina de coordinacién evento
de investigacién y a la decanatura correspondiere.

Enviar informe de resultados a quien lo solicite de la L
L . ) o Coordinaciéon de
11 | participaciéon de los semilleros de investigacion en eventos y/o | T
. nvestigacion.
convocatorias internas y externas.

Coordinador Grupo Interno Trabajo

Elaborado Por: Revisado Por

Investigacion Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0

Pégina 118




PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pagina 119



“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 5.0 | Fecha: Noviembre de 2016 | Cddigo: M-VAP-01 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA
PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION

RESPONSABLE: Vicerrectoria Académica - Decanos y coordinador de extension.

OBJETIVO: Planear y programar la proyeccién social y extensién de los programas
academias de las facultades

RESULTADOS ESPERADOS: cumplimiento de la planeaciébn y programacion de la
proyeccion social y extensién adoptada e implementada por los programas académicos de las
facultades.

LIMITES

Punto Inicial: Planear y programar las actividades de extensién y proyeccion social para
cada periodo académico

Punto Final: Hacer seguimiento y control a las actividades programadas.

FORMATOS IMPRESOS:

Cuadro de programacion para cada actividad de extension y proyeccion social (Asesorias,
Pasantias, Practicas supervisadas, Trabajos de grado, Diplomados, cursos talleres, entre
otros)

Registro de convocatoria y registro de asistencia

Registro del desarrollo de préacticas y pasantias supervisadas
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PROYECCION SOCIAL

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 4.0 ‘ Fecha: Noviembre de 2016

Cédigo: M-VAP-01

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION

PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Decanos - coordinador
o i de extensiony
Planear y programar las actividades de extension y .
1 A : ) . Coordinadores Grupo
proyeccion social para cada periodo académico )
Internos de Trabajo
Académico
Presentar ante el consejo académico la programacion de
extension y/o proyeccién social por facultades, para
2 apropiacion y Vo.Bo Decanos
Comunicar la programacién aprobada por el consejo .
. . . : . Vicerrector
3 |académico a las oficinas de planeacion y vicerrectoria .
e . Académico
administrativa.
Decanos - coordinador
de extensiony
Coordinadores Grupo
4 L. .
Desarrollar la programacion. Internos de Trabajo
Académico
Hacer seguimiento y control a las actividades programadas Decanos - coo_rgjlnador
3 de extension.

Coordinador
Académico — Profesional de Apoyo (Calidad)

Elaborado Por: Revisado Por

de Extension - vicerrector

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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Versién: 5.0 | Fecha: Noviembre de 2016 | Coédigo: M-VAP-02 | Pagina: 1de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICAS EMPRESARIALES O SUPERVIDASADA Y
PASANTIAS

RESPONSABLES: Decanos — Coordinadores de grupo interno de trabajo académico —
Estudiantes - Directores de trabajo de grado.

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

RESULTADOS ESPERADOS:

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.

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

LIMITES
Punto Inicial: Elaborar informe del Estudio de necesidades y oportunidades para el
desarrollo de practicas empresariales y pasantias

Punto Final: Remision de los documentos finales o trabajos de grado a la Biblioteca.

FORMATOS IMPRESOS:
Registro de Pasantias FO1-MVAP02
Registros de Asesoria y/o acompafiamiento estudiantil, FO1-MVAI02
Registro de proyectos de investigacion, monografias, practicas.
empresariales y proyectos de extension institucional, FO2-MVAIO05
Acta de sustentacion 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
PROYECCION SOCIAL

Version: 5.0 | Fecha: Noviembre de 2016 | Codigo: M-VAP-02 | Pégina: 2de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICAS EMPRESARIALES O SUPERVISADAS Y

oportunidades para el desarrollo de practicas

PASANTIAS
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaborar informe del Estudio de necesidades y

Decanos y Coordinadores

1 . . Grupo Internos de Trabajo
empresariales y pasantias -
Académico.
Decanos, Coordinadores
Grupo Internos de Trabajo

2 Socializar el estudio de necesidades y oportunidades a| Académico. y docentes de
los docentes que acompafan los proceso de trabajo de espacios académicos
grado relacionados con trabajo

de grado
- o Coordinadores Grupo
Establecimiento de contactos con la organizacion para la .
" . 7 s Internos de Trabajo

3 |recoleccibn de informacion 'y concrecion de . .

: Académico. Coordinador
Compromisos. ”
de extension

4 | Preparacion del convenio o carta de compromiso para la Decanos
formacion del vinculo.

5 Revision, ajuste y refrendacion de convenios o recepcion Rector, asesor juridico
de cartas de compromiso aprobadas. . decanos y organizaciones
Elaboracién e Inscripcion de la propuesta utilizando el
registro de Pasantias FO1-MVAP02 o el FO2-MVAIO5

6 Registro de proyectos de investigacién, monografias,
practicas empresariales y proyectos de extension| Autores de la propuesta
institucional a la decanatura.

Estudiar la propuesta de acuerdo a su pertinencia,

7 |académica, social, técnica e institucional. Comité Curricular
Designar director para el proyecto de trabajo de grado

8 |en proyeccion social. Decano, Comité Curricular
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-VAP-02 Pagina: 3de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICAS EMPRESARIALES O SUPERVISADAS Y
PASANTIAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
9 Ajustar o formular una nueva propuesta si es exigido. Estudiantes, Director del
proyecto

Director del proyecto,

10 Ejecutar el proyecto de grado en proyeccion social Estudiantes

Seguimiento al desarrollo del proyecto.

11 Director del Proyecto

Revision de los informes periddicos presentados por los
12 |estudiantes y registro de la asesoria prestada. Director del proyecto,

Elaborar informe final segun reglamento.

13 Estudiantes
Entregar el informe final con aprobacion del director del

14 |proyecto a la decanatura. Estudiantes

15 | Designacion de jurado para la evaluacion del proyecto Decano

16 |Entrega de observaciones a los estudiantes Jurado del proyecto

Ajuste del documento segun las observaciones planteadas

17 | por el jurado Director del proyecto,

Estudiantes

Sustentacion del trabajo de grado ante el jurado y el
18 |representante del sector. Estudiantes

Emision del concepto del trabajo de grado a la decanatura,
19 |junto con la ficha de valoracion del proyecto. Jurado de proyecto

Revision, registro y verificacién de la informacion de los
trabajos de grado en la ficha de chequeo del plan de Coordinadores Grupo
20 |calidad para los proyectos de practica empresarial Interno de Trabajo

(supervisada) y pasantia. Académico y decano

Revision, registro y verificacion de la informacion

21 |registrada en la fichas de chequeo de la matriz de disefio. Directory jurados

calificadores
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-VAP-02 Pagina: 4de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICAS EMPRESARIALES O SUPERVISADAS Y
PASANTIAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Remision del Acta de aprobacion del requisito de trabajo
22 |de grado a la oficina de Registro y Control Académico Decano

Preparacion y reporte Al coordinador de exencione de los

resultados del ejercicio en las modalidades de trabajo de Decanos y Coordinadores

23 grado desarrollado y aplicacién de indicadores de grupo mter,no' de trabajo
académico
Remision de los documentos finales o trabajos de grado a
24 |la Biblioteca. Decano
Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Coordinador de Extensibn — Vicerrector
Académico — Profesional de Apoyo (Calidad) Comité Coordinador Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 5.0 | Fecha: Noviembre de 2016 | Codigo: M-VAP-03 |  Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OFERTA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD INTERNA
Y EXTERNA A TRAVES DE EDUCACION NO FORMAL.

RESPONSABLE: DECANOS , COORDINADORES DE EXTENCION Y DOCENTES
RESPONSABLES

OBJETIVO: Establecer y generar acciones de atencion al entorno a través de la oferta de
educacion no formal.
RESULTADOS ESPERADOS:

e Oferta de Educacién no formal.
e Presencia de la institucién en diferentes sectores de la economia local y regional.

LIMITES
Punto Inicial: Programar y definir servicios y responsabilidades.

Punto Final: Presentar informe a Vicerrectoria Académica de los resultados con copia a la
oficina de planeacion.

FORMATOS IMPRESOS:
Registros de asistencia
Evaluacién docente.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL
Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cddigo: M-VAP-03 Pagina: 2 de 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OFERTA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD INTERNA
Y EXTERNA A TRAVES DE LOS PROGRAMAS.
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Vicerrector académico,
1 |Programar y definir servicios y responsabilidades. Decanos y Coordinador
de Extension
Conformar equipos de trabajo para el desarrollo de| Vicerrector Académico —
2 | Proyeccién Social en educacion no formal. Decanos y Coordinador
de Extension.
3 | Elaborar las propuestas de servicios. Equipos de trabajo para
la proyeccion social y
Coordinador de Extension
Presentar las propuestas ante el consejo de facultad y| Decanosy equipos de
4 | consejo académico para su aprobacion. trabajo para la proyecciéon
social
Desarrollo y ejecucion del servicio a ofertar. Decanos y equipos de
5 trabajo para la proyecciéon
social
6 Elaborar listados para remitir a registro y control para Coordinador de
registro y elaboracion de certificaciones extension.
7 Entregar los Certificados o constancias a los participantes Coordinador de
extension.
Presentar informe a Vicerrectoria Académica de los . L
8 . . i Coordinador de Extension
resultados con copia a la oficina de planeacion.

Coordinador
Académico — Profesional de Apoyo (Calidad)

Elaborado Por: Revisado Por

de extension - Vicerrector

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

\L
<
-
;é PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
2 PROYECCION SOCIAL

Version: 5.0 | Fecha: Noviembre de 2016 | Codigo: 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 OTROS SERVICIOS

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO, DECANOS Y COORDINADOR DE
EXTENCION.

OBJETIVO: Establecer y generar acciones de atencion al entorno a través de la oferta de
asesorias, consultarias y otros servicios.
RESULTADOS ESPERADOS:

e Prestacion de servicios de asesorias y consultorias a la comunidad en general.

e Presencia de la institucion en diferentes sectores de la economia local y regional.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcinar y tramitar solicitud o convocatorias de entidades gubernamentales
0 probadas que requieran de estos servicios

Punto Final: Preparar y reportar a Vicerrectoria Académica de los resultados de la Oferta
de Servicios.

FORMATOS IMPRESOS: registros de asistencia y evaluacion docentes.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 128




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 5.0

Fecha: Noviembre de 2016

Cddigo: M-VAP-04

Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OFERTA DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD INTERNA'Y
EXTERNA A TRAVES DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS EN ASESORIAS -
CONSULTORIAS Y OTROS DE SERVICIOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcinar y tramitar solicitud o convocatorias de Rector, Vicerrector
1 |entidades gubernamentales o probadas que requieran de| Académicoy Decanos
estos servicios
2 Evaluar la factibilidad de la participacién conforme a los
recursos existentes, y definir de equipo de trabajo para Consejo Académico
asignaciéon de responsabilidades
Equipos de trabajo para la
3 |Elaborar propuestas técnicas proyeccion social
4 | Presentar las propuestas y plan operativo ante el consejo| Decanos - Coordinador de
Académico para su validacion. Extincion y Vicerrector
Administrativo.
5 | Establecer vinculos, compromisos para la elaboracion del| Coordinador de extendié
convenio. Asesor Juridico
6 |Revision y legalizacién del contrato o convenio con la | Asesoria Juridica y entidad
entidad externa Externa
Ejecucion de la programacion de actividades Equipos de t_rgbajo para la
7 proyeccion social
Solita informes de avance al Equipos de trabajo para la| Coordinado de Extension
8 | proyeccion social
: Coordinador de Extensién
9 Reportar los resultados a las partes interesadas
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PROYECCION SOCIAL

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-VAP-04

Pagina: 3 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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

10 | Verificacion del ejercicio

Decano - coordinador de

Extension

Preparar y reportar a Vicerrectoria Académica de los
11 |resultados de la Oferta de Servicios

Decano

Elaborado Por:

Coordinador de Extension — Vicerrector

Académico — Profesional de Apoyo (Calidad)

Revisado Por

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-VAP-05 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXTENSION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS

RESPONSABLE: Rector, Vicerrector Académico, Decanos y coordinadores grupo in terno
de trabajo.

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

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

LIMITES

Punto Inicial: Planear y gestionar convenios para la oferta de programas académicos en
todos los niveles.

Punto Final: Evaluacion del Ejercicio de Extension

FORMATOS IMPRESOS: Convenios de extension de programas
Formatos MEN.
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PROYECCION SOCIAL

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

2
-2
5 PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 5.0 | Fecha: Noviembre d 2016 | Codigo: M-VAP-05 | Pagina: 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXTENSION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Planear y gestionar convenios para la oferta de programas| Rectoria, Vicerrector
académicos en todos los niveles. Académico, Decanos.
2 Elaborar y Presentar propuesta y estudio de viabilidad ante el
consejo académico para aprobacion. Decanos
Presentar de la Oferta de Servicios de Formacion ante los Decanos y
3 |entes vinculados al proceso Coordinadores del
Grupo Interno de
Trabajo Académico
Remitirse al procedimiento M-VAD-06 el cual aplica al disefio| Docentes, Equipo de
4 |y oferta de programas. trabajo Asignado y
Comité curricular
Docentes, Equipo de
5 Ejecutar el convenio. trabajo Asignado y
Comité curricular
6 Evaluacién del Ejercicio de Extension Decanos
Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Vicerrector Académico - Coordinador de
Extension y Profesional de Apoyo (Calidad) Comité Coordinador Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cddigo: M-VAP-06 Pagina: 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 valoracidon y mejoramiento de su accion 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

« Participacion de egresados en los organismos institucionales
LIMITES

Punto Inicial: Actualizar periédicamente los listados de egresados graduados proveniente
de Registro y Control Académicos.

Punto Final: Registrar la informacion de interés para la comunidad de egresados en la
pagina WEB de la institucion.

FORMATOS IMPRESOS: Listados de egresados y documentos relacionados.
Ficha de seguimiento
Registro de asistencia FO8-MGCO02
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 5.0

Fecha: Noviembre de 2016

C6digo: M-VAP-06

Pagina: 2de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Actualizar periédicamente los listados de egresados
1 |graduados provenientes de Registro y Control Decanos.
Académicos.
Aplicar la ficha de seguimiento de egresados, a | Decanaturas — Registroy
2 |estudiantes proximos a graduar y a egresados, para Control Académico
actualizar de manera permanente la base de datos por
programa.
3 Reportar las Estadisticas a la Vicerrectoria Académica Decanos
y ala oficina de Planeacion
4 | Carnetizar periédicamente a egresados Registro y control
Académico.
Disefiar la oferta de servicios para egresados Vicerrector Académico
5 (descuentos educativos, servicios locativos y de
bienestar, etc.)
Elaborar plan operativo anual para egresados Yy
6 |enviarla a la a Oficina de Planeacion. Vicerrectoria Académica
Convocar a los egresados para la participacién en el| Decanos - Coordinadores
7 |evento central a través de diversos medios de| grupo interno de trabajoy
comunicacion. Vicerrector Académico.
Vicerrector Académico,
8 Realizar el evento de encuentros de egresados Vicerrector Administrativo,
Decanos, Coordinadores de
grupo interno de trabajo
Académico, Docentes
Vicerrector Académica,
9 |Evaluar el evento de encuentro de egresados Decanos, Coordinadores de
Programa, Docentes,
Administrativos
10 |Reportar los Resultados del Ejercicio

Vicerrectoria Académica
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-VAP-06 Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Rectoria, Vicerrector
11 |Retroalimentar con las instancias pertinentes la| Académico, Decanos,
evaluacion del programa Coordinadores de
Programa,

Recepcionar de las decanaturas la informacion de interés
12 |para los egresados, con el fin de mantener una constante

Y ey Vicerrector Académico
comunicacion y actualizacion.

Registrar la informacion de interés para la comunidad de

12 |egresados en la pagina WEB de la institucion. Coordinador de

Extensiones

Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Vicerrector Académico — Coordinador de
Extension y Profesional de Apoyo (Calidad) Comité Coordinador Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cddigo: M-VAP-07 Pagina: 1de 3

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

RESPONSABLE: VICERRECTORIA ACADEMICA —COORDINADOR DE EXTENSION -
DECANOS - 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 Proyeccion Social en el programa.

Identificacién del radio de accién de cada programa y de la institucién en general.

Planeacion del ejercicio de la proyeccion Social en el programa.

Evaluacion del impacto del ejercicio de proyeccion social y continuidad de la linea

LIMITES

Punto Inicial: Establecer criterios e indicadores de valoracién a la proyeccion social de la
institucion.

Punto Final: Divulgar y publicar los resultados de la medicién para tomar acciones
pertinentes.

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

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 5.0 ‘ Fecha: Noviembre de 2016

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
Establecer criterios e indicadores de valoracion a la| Vicerrector Académico —
1 proyeccion social de la institucion. Decanos. — Coordinador
de Extension.
2 Medir la proyeccion social de la institucién a través de | Decanos — Coordinador
criterios e indicadores establecidos. de extension
3 Consolidar y remitir los resultados del ejercicio de la Coordinador de
proyeccion social de la institucion a la vicerrectoria Extension.
Académica.
Vicerrector Académico —
Analizar los resultados del ejercicio de evaluacién de la| Decanos - Coordinador
4 proyeccion social. de extensién
5 Divulgar y publicar los resultados de la medicién para Decanos - Coordinador

tomar acciones pertinentes.

de extension.

Vicerrector Académico -
Extension y Profesional de Apoyo (Calidad)

Elaborado Por: Revisado Por

Coordinador de

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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“ITFIP”
INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cddigo: M-VAR-01 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA, DESARROLLO Y CIERRE DE PERIODOS
ACADEMICOS

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Organizar e implementar las actividades que comprenden el periodo académico

RESULTADOS ESPERADOS: Desarrollo de las actividades del periodo académico

LIMITES

Punto Inicial: Creacion en RYCA de los respectivos periodos y eventos del calendario
académico.

Punto Final: Cierre de periodos académicos de conformidad con el calendario académico.

FORMATOS MAGNETICOS : Registro de notas por curso FO1-MVARO1
Reporte de novedades FO2- MVARO1
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“ITFIP”

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 5.0

Fecha: Noviembre de 2016

Cdédigo: M-VAR-01

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA, DESARROLLO Y CIERRE DE PERIODOS
ACADEMICOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Creacion en RYCA de los respectivos periodos y eventos

Analista de Sistemas

1 del calendario académico.

2 Actualizacion del registro de planes de estudio por | Analista de Sistemas
programas académicos
Registro y parametrizacibn de valores matricula. Financiera

3 Nota: Conforme acuerdo derechos pecuniarios de la
vigencia.
Registro en plataforma de los horarios programados en las Coordinadores

4 Facultades. Programas Acad.

5 Registro y parametrizacion de convenios Planeacion —

Plataforma

Registro del avance en el alcance de las competencias por Docentes

6 parte de los docentes en los cortes establecidos (Registro
de notas por curso FO1-MVAROL).
Reporte de novedades académicas e Ingreso en RYCA de | Analista de Sistemas y

9 habilitaciones, validaciones, segundo calificador y cursos de Profesional
vacaciones o de nivelacion conforme a los periodos Universitario
académicos (Reporte de novedades FO2- MVARO1).

10 | Cierre de periodos académicos de conformidad con el | Analista de Sistemasy

calendario académico.

Profesional
Universitario

Profesional Universitario
Registro y Control Académico

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: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-VAR-02 Pagina: 1de?2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION DE ESTUDIANTES A LOS DISTINTOS
PROGRAMAS ACADEMICOS.

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Garantizar la inscripcion de aspirantes a ingresar en los diferentes programas
académicos que se ofertan en la Institucion, alistandolas para su respectivo proceso
selectivo.

RESULTADOS ESPERADOS: Informacion organizada de los documentos soportes de los
aspirantes junto con los resultados de las pruebas de seleccion

LIMITES

Punto Inicial: Publicacion de la informacion de requisitos de inscripcion y matricula de los
aspirantes a estudiantes nuevos en las carteleras, pagina web y Oficina de Registro y
Consejo Académico.

Punto Final: Recepcion de listado de promovidos y Registro en Ryca

FORMATOS IMPRESOS: Formulario de Inscripcién
lista de verificacion de requisitos

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 141




“ITFIP”

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 0.5

Fecha: Noviembre de 2016

C6digo: M-VAR-02

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMISION DE ESTUDIANTES A PROGRAMAS
ACADEMICOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Publicacion de la informacion de requisitos de inscripcion y
matricula de los aspirantes a estudiantes nuevos en las

Vicerrectoria

1 carteleras, pagina web y Oficina de Registro y Consejo Académica
Académico.

5 Pago de pin de inscripcion Aspirante
Entrega de pin para la apertura de inscripcion Auxiliar Administrativo

3 Registro
Diligenciamiento del formulario de inscripcion en la Aspirante

4 plataforma RYCA
Confirmacién e impresion del Certificado de inscripcion y Aspirante

5 entrega de los requisitos de inscripcion.
Verificacion de cumplimiento de requisitos (lista de | Auxiliar Administrativo

6 verificacion de requisitos).

7 Consulta de la fecha de presentacion de pruebas Estudiantes

8 Desarrollo de prueba de admision Vicerrectoria

Académica

Recepcion de listado de promovidos y Registro en RYCA . .

9 P P yreg Analista de Sistemas

Profesional Universitario
Registro y Control Académico

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: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-VAR-03 Pagina: 1de?2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULA DE ESTUDIANTES

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Adquirir o renovar la condicion de estudiante

RESULTADOS ESPERADOS: Estudiantes por programa académico matriculados
formalmente

LIMITES

Punto Inicial: Activacion en plataforma suministrando el usuario y contrasefia si es
estudiante nuevo.

Punto Final: Refrendacion del carné estudiantil con Sticker, y emitir soporte de
matricula.

FORMATOS IMPRESOS: Formato Digital Matricula Académica
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“ITFIP”

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 5.0 | Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-VAR-03 Pagina: 2 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULA DE ESTUDIANTES
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Activacion en plataforma suministrando el usuario y . .
. . Auxiliar o Analista de
1 contrasefa si es estudiante nuevo. .
Sistema
Seleccion de los espacios académicos a cursar en el
2 periodo (pre matricula) y el tramite del estimulo en el Estudiante
Formato Digital.
Generacion de la liquidacion de los derechos de matricula y Estudiante
3 registro en el sistema (Autorizacion de pago) Analista de Sistemas
Plataforma
4 Registro de la matricula financiera y recepciéon de los Financiera y Auxiliar
documentos soportes. en ventanilla
5 Verificacion del cumplimiento de los requisitos de matricula Auxmar_o Analista de
Sistemas
6 Consulta de horarios y realiza la matricula académica por Estudiantes
plataforma.
Ajuste de matricula académica, cuando se requiere. Nota:
7 Se debe realizar dentro de los términos establecidos en el Estudiantes
reglamento estudiantil.
Ajuste de las modificaciones de solicitudes de estimulos y
8 cancelacion parcial o total de la matricula académica. Analista de Sistemas
. S Func. Financiera
Generacion de reliquidaciones de acuerdo a las . . :
o o . - Auxiliar Administrativo
9 modificaciones de solicitud de estimulos, adiciones vy .
: : Registro y Control
cancelaciones, una vez legalizadas.
Acad.
Refrendacion del carné estudiantii con Sticker, y emitir A”X"'Qr administrativo
10 Registro y Control

soporte de matricula.

Académico

Profesional Universitario
Registro y Control Académico

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: 5.0 |Fecha: Noviembre de 2016 Cdédigo: M-VAR-04 Pagina: 1de3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONSTANCIAS, CERTIFICADOS,
DUPLICADO DE DIPLOMAS, COPIAS ACTAS DE GRADO Y VALIDACIONES DE TITULOS.

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Dar fe publica de las actividades desarrolladas por los estudiantes dentro del
proceso de formacién académica

RESULTADOS ESPERADOS: Brindar oportunamente los requerimientos solicitados por los
estudiantes 6 entes de control.

LIMITES
Punto Inicial: Recepcioén del recibo de pago del documento solicitado.

Punto Final: Expedicion o suministro de informacién de validacién o certificacion de titulos.

FORMATOS IMPRESOS: Papeleria membretada, Certificaciones, recibos, constancias.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 5.0 |Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-VAR-04 Pagina: 2de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONSTANCIAS, CERTIFICADOS,
DUPLICADO DE DIPLOMAS, COPIAS ACTAS DE GRADO Y VALIDACIONES DE TITULOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcién del recibo de pago del documento solicitado Auxiliar Administrativo
5 Expedicién de la constancia o certificacion de notas de Auxiliar Administrativo
manera manual o automatica Secretaria
Revision de la informacion consignada y refrendacion de Profesional Registro y
3 los documentos elaborados y entrega. ot
Control Académico
4 Elaboracién de la Copia del Acta de Grado conforme al Auxiliar Administrativo
libro de Actas, ref. Secretaria
5 Refrendacion por parte del Vicerrector Académico. Profesional Universitario
Gestion para la elgborac[qn del_dupllcado de diplomado Auxiliar Administrativo
6 ante la Vicerrectoria Administrativa. )
Secretaria
Revision de la informacion registrada en el duplicado del
7 diploma y refrendacién por parte de los directivos Auxiliar Administrativo
académicos responsables. Secretaria
Elaboracién de requisicion de la elaboracién y marcacion
8 de diplomas previa verificacion del libro de registro de Auxiliar Administrativo
graduandos. Secretaria
9 Entregar los documentos en fisico o medio digital Auxiliar Admlnl_stratlvo
Secretaria
Recepcion de solicitud de informacion fisica, electrénica . . .
. iy . Auxiliar Administrativo
10 |o telefénica de certificacion de titulos. Secretaria
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Version: 5.0 |Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-VAR-04 Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CONSTANCIAS, CERTIFICADOS,
DUPLICADO DE DIPLOMAS, COPIAS ACTAS DE GRADO Y VALIDACIONES DE TITULOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Auxiliar Administrativo
Secretaria
Analista de Sistemas

11 |Consulta en base de datos de grado Profesional Universitario

Registro

Auxiliar Administrativo

Secretaria
12 Expedicién o suministro de informacion de validacion o Analista de Sistemas
certificacion de titulos. Profesional Universitario
Registro
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Universitario Registro y Comité Coordinador Rector
Control Académico
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Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-VAR-05 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANEJO DEL ARCHIVO DE
GESTION.

RESPONSABLE: Profesional Universitario.

OBJETIVO: Disponer y salvaguardar la informacion tanto fisica como magnética de manera
organizada a fin de prestar un 6ptimo servicio al cliente de conformidad a los lineamientos de la
normativa vigente.

RESULTADOS ESPERADOS: Tener disposicion oportuna y de facil acceso toda la
informacion documental y magnética que se genera en el proceso producto de su funcion.

LIMITES

Punto Inicial: Organizacion y archivo de la correspondencia interna y externa segun series
documentales.

Punto Final: Organizar y archivar reporte de novedades por programa y periodo académico
por estudiante.

FORMATOS IMPRESOS: Carpetas con sus respectivos soportes
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“ITFIP”

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 5.0

Fecha: Noviembre de 20016 Cédigo: M-VAR-05

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ORGANIZACION Y MANEJO DEL ARCHIVO DE

GESTION. ) ]
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Organizaciébn y archivo de la correspondencia interna y

1 externa segun series documentales. Secretaria
Envié de los documentos al Archivo Central segun el tiempo

2 de permanencia asignado por la Tabla de Retencion Secretaria
Documental.

3 Organizacién de las carpetas individuales de los estudiantes | Auxiliar Administrativo
por programa, jornada y semestre cursado. Secretaria
Compilacibn de la documentaciébn presentada por los .

4 . . o Secretaria
aspirantes no matriculados por programa académico

5 Organizacion de las hojas de vida de los estudiantes| Auxiliar Administrativo
desertores por programa, y periodo académico de ingreso. Secretaria

6 Organizar y archivar las hojas de vida de los egresados| Auxiliar Administrativo
graduados por programa, y humero de acta de grado. Secretaria

7 Organizar y archivar reporte de novedades por programa y Secretaria

periodo académico por estudiante.

Profesional Universitario Registro y

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Control Académico

Aprobado Por:
Rector
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Version: 5.0 |Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-VAR-06 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ESTADISTICAS DE POBLACION
ESTUDIANTIL EN EL SNIES.

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Registrar oportunamente en el sistema SNIES la informacion 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 informacién estadistica de la poblacion
estudiantil.

LIMITES

Punto Inicial: Registro en el SNIES la informacion requerida en concordancia con los registros
realizados en RYCA.

Punto Final: Reporte a otras entidades e instancias la informacion requerida.

FORMATOS IMPRESOS: Estadisticas
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Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-VAR-06 Pagina: 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REGISTRO DE ESTADISTICAS DE POBLACION
ESTUDIANTIL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Registro en el SNIES la informacion requerida en

: : . Vicerrector Académico
concordancia con los registros realizados en RYCA.

Validacion de la informacion registrada segun

2 metodologia SNIES Jefe de Dependencia
3 Reporte a las Dependencias que solicitan la informacion Jefe de Dependencia
registrada
Reporte a otras entidades e instancias la informacion .
4 . Registro
requerida.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Universitario Registro y Comité Coordinador Rector
Control Académico
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Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-VAR-07 Pagina: 1de?2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE TITULOS DE EDUCACION
SUPERIOR.

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Registrar oportunamente en el sistema SNIES la informacion 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 poblacion
estudiantil.

LIMITES
Punto Inicial: Recepcién de documentos para grado

Punto Final: Organizacién y archivo de las carpeta individuales de los graduandos

FORMATOS IMPRESOS: listado de personal para grado.
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INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 |Cdédigo: M-VAR-07 Pagina: 2 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE TITULOS DE EDUCACION
SUPERIOR
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcion de documentos para grado Auxiliar Admlnl_stratlvo
Secretaria
g - _ Auxiliar Administrativo
2 Verificacion del cumplimiento de requisitos Secretaria
Registrar en _eI !lstado de aspirantes a gra_ld_gs, el Auxiliar Administrativo
3 personal estudiantil que cumple requisitos y emision del .
; Secretaria
listado de personal para grado.
4 Divulgacién de fechas de graduacion Auxiliar Administrativo
Secretaria
5 Recepcionar y verificar la informacién consignada en los Auxiliar Administrativo
diplomas Secretaria
Registro en los libros de Actas y Diplomas del personal a Auxiliar Administrativo
6 graduar Profesional Universitario
Registro
Registro en los diplomas de la informacion de los libros Auxiliar Administrativo
7 Profesional Universitario
Registro
8 Elaborar el Acta de Grado por graduando Auxiliar Adm|n!strat|vo
Secretaria
Tramite de refrendacion por parte del Rector, Vicerrector i dmini .
9 y Decano de Diplomas y Actas de grado Auxiliar A ministrativo
Secretaria
Entregar los Diplomas con las Actas de Grado, carnets
10 de egresado y libro de Actas diligenciado al encargado Auxiliar Administrativo
de la ceremonia de graduacién para su respectiva Secretaria
gestion.
11 Organizacién y archivo de las carpetas individuales de Auxiliar Administrativo

los graduandos

Secretaria

Elaborado Por:
Profesional Universitario
Registro y Control Académico

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0

Pégina 153




PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Péagina 154



“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cddigo: 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 y fisicas de
la comunidad, mediante programas preventivos y correctivos que contribuyan a un buen
desempeiio.

RESULTADOS ESPERADOS: Disminuir al maximo los niveles de enfermedad por medio de
la promocién y prevencion a través de consultas y capacitacion personal, grupal y visual.

LIMITES

Punto Inicial: Disefar 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: Registros de asistencias.
Historias clinicas. (FO6 -MVAB-07)
Evolucion historia clinica (F13 -MVAB-07)
Estadisticas.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 5.0 | Fecha: Octubre de 2016 Cédigo: M-VAB-01 Pagina: 2 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE
SALUD.
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Disefar y presentar actividades en promocion, prevencion | Encargado de Bienestar
y servicios de salud ante el Consejo Académico y Rectoria Universitario.
para su aprobacion.

2 Promocionar y difundir las actividades de promocién, | Encargado de Bienestar
prevencién y servicios en salud en la comunidad Universitario.
académica. Mediante cartelera, paginas web institucional, Enfermera
induccién y reinduccion de personal administrativo y
docente e Induccidn a los estudiantes de primer semestre.

Bienestar Universitario.

3 Ejecutar las actividades y servicios de salud. Profesionales de la

salud.

4 Control y evaluacién de las actividades y servicios de Encargado de Bienestar
salud. Universitario.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Jefe de Bienestar Universitario — Comité Coordinador Rector
Profesional de Apoyo (Calidad)
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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: Elaborar Informe final.

FORMATOS IMPRESOS: Carteleras
Planilla de inscripcién
Planillas de juegos
Estadisticas
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cddigo: 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 para Universitario.
su aprobacion.
Promocionar y difundir los eventos deportivos vy Encargado de Bienestar
2 recreativos a la comunidad académica. Universitario.
Inscribir los participantes de las actividades deportivas Secretaria Bienestar
3 y recreativas. Universitario.
Ejecutar las actividades y/o eventos deportivos y Docentes catedraticos area
4 recreativos. Deportiva
Control y evaluacion de las actividades deportivas y Encargado de Bienestar
5 recreativas. Universitario.
Elaborar informe estadisticos y cuadro de honor a Docentes catedraticos area
6 jefatura de dependencia. Deportiva
Elaborar Informe final Encargado de Bienestar
7 Universitario.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Jefe de Bienestar Universitario Comité Coordinador Rector
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Version: 5.0 ‘ Fecha: Octubre de 2016 Cédigo: 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 y culturales de la comunidad
académica.

RESULTADOS ESPERADOS: Conformacion y consolidacion de grupos institucionales
artisticos y culturales.

LIMITES

Punto Inicial: Disefiar y programar eventos culturales y conformacion de grupos.

Punto Final: Presentar informe final y reporte de estadisticas.

FORMATOS IMPRESOS: Carteleras de promocion.
Estadisticas.
Registro fotografico.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 5.0 | Fecha: Octubre de 2016 Cédigo: M-VAB-03 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
CULTURALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Disefiar y programar eventos culturales y conformacién | Encargado de Bienestar
de grupos. Universitario.

2 Presentacion para aprobar y disefar la programacion de
eventos culturales y conformacion de grupos, a la| Vicerrectoria Académica.
Vicerrectoria Académica y al consejo académico. Consejo Académico.

Promocién y difusion del calendario de eventos | Encargado de Bienestar
3 culturales. Universitario.

Encargado de Bienestar
4 Conformar grupos institucionales y ejecucion Universitario.
Calendario. Docentes hora Cétedra
area Cultural y Social

Encargado de Bienestar
5 Control y evaluacion de los eventos culturales. Universitario.

Docentes hora Catedra

6 Presentar informe final y reporte de estadisticas area Cultural y Trabajo
Social
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Jefe de Bienestar Universitario - Comité Coordinador Rector
Profesional de Apoyo (Calidad)
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2010 Cddigo: M-VAB-04 Pagina: 1 de 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
integracion de la comunidad académica.

RESULTADOS ESPERADOS: Capacitar a los estudiantes que ingresen al primer semestre a
los diferentes programas académicos por cada periodo académico

LIMITES

Punto Inicial: Disefiar y presentar el plan del area de desarrollo humano ante la vicerrectoria
académica.

Punto Final: Presentar informe final y reportar estadisticos.

FORMATOS IMPRESOS: Registro de asistencia.
Estadisticas
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 4.0

| Fecha: Julio de 2010

Cédigo: M-VAB-04

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE
DESARROLLO HUMANGO.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Disefiar y presentar el plan del area de desarrollo | Encargado de Bienestar
humano ante la vicerrectoria académica Y Consejo Universitario.
Académico.
2 Promocionar y difundir las actividades del plan del area | Encargado de Bienestar
de desarrollo humano. Universitario — profesional
del Area
Encargado de Bienestar
3 Ejecutar las actividades de desarrollo humano. Universitario - profesional
del Area.
Encargado de Bienestar
4 Controlar y evaluar las actividades de desarrollo Universitario.
humano.
Encargado de Bienestar
5 Presentar informe final y reportar estadisticas. Universitario.

Jefe de Bienestar Universitario

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 5.0 | Fecha: Octubre de 2016 Cédigo: 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 asignacion de estimulos a los estudiantes que cumplan los
requisitos.

RESULTADOS ESPERADOS: Ampliacién de cobertura y disminucién de la desercion,
mediante estimulos otorgados.

LIMITES
Punto Inicial: Promocion y difusién del calendario y beneficios del programa.

Punto Final: Informe y estadisticas de estimulos asignados.

FORMATOS IMPRESOS: Carteleras.
Solicitud de estimulo educativo (magnético)
Estadisticas
Autorizacion de pago.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cédigo: M-VAB-05 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DEL PROGRAMA
ESTIMULOS EDUCATIVOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Disefar y presentar el proyecto de acuerdo de plan de Encargado de Bienestar
1 Estimulos Educativos ante el Consejo Directivo. Universitario.
2 Revision y aprobacion de plan de estimulos educativos. Consejo Directivo
Promocionar, difundir y socializar plan de Estimulos Encargado de Bienestar
3 Educativos y su calendario. Universitario.
Secretaria
Realizar solicitud de estimulos educativos en la
4 plataforma institucional RICA. Estudiante solicitante
5 Verificar los requisitos y reportar en la plataforma. Encargado de Bienestar
Universitario.
Expedir resolucién de aprobacion para Vo.Bo. de Encargado de Bienestar
6 rectoria para su posterior publicacion. Universitario — Rectoria

Encargado de Bienestar

7 Reportar cuadro de estadisticas. Universitario.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Jefe de Bienestar Universitario - Comité Coordinador Rector

Profesional de Apoyo (Calidad)
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BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cédigo: M-VAB-06 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION PROGRAMA DE
ELECTIVAS.

RESPONSABLE: Encargado Bienestar Universitario

OBJETIVO: Contribuir a la formacién 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: Disefiar propuesta de electivas para el periodo y presentar ante Vicerrectoria
Académica, para aprobacion de electivas, horarios y asignaciéon de docentes.

Punto Final: Elaborar y reportar las estadisticas.

FORMATOS IMPRESOS: Carteleras.
Ficha de inscripcién electivas (base de Datos)
Planilla de notas. FO3-MVABO06
Relacion grupos Institucionales FO4-MVABO6
Estadisticas

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 165




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cddigo: 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 de electivas, horarios y asignacion de
docentes.
Promocionar, difundir y socializar los horarios y Encargado de Bienestar
2 actividades de electivas. Universitario.
Docentes
3 Realizar inscripcion a electiva en plataforma. Estudiantes
Expedir planillas suministradas por plataforma y Secretaria
4 entregar a los Docentes. Bienestar Universitario.
5 Desarrollar la clase de electivas. Docentes
6 Entregar planillas de notas Docentes.
7 Elaborar y reportar las estadisticas. Encargado de Bienestar
Universitario.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Jefe de Bienestar Universitario — Comité Coordinador Rector
Profesional de Apoyo (Calidad)
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 5.0 | Fecha: Octubre de 2016 Cddigo: M-VAB-07 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR CONSULTA DE MEDICINA GENERAL Y
ODONTOLOGIA

RESPONSABLE: Encargado Bienestar Universitario

OBJETIVO: Ofrecer a la comunidad ITFIP los servicios de consulta externa de medicina

general y Odontologia, con el fin de propiciar el bienestar y propender por mejorar
continuamente la calidad de vida.

RESULTADOS ESPERADOQOS: Utilizacion del servicio por toda la comunidad.

LIMITES

Punto Inicial: Presentar carné para solicitud de cita ya sea consulta médica y odontolégica.

Punto Final: Reportar estadisticas a dependencias y entes competentes.

FORMATOS IMPRESOS: Asignacion de citas. FO5-MVABO7
Historia clinica. FO6-MVABO7
Historia Odontolégica.
Registro diario de consulta Medica FOBMVABO7
Control servicio Odontolégico F10-MVABQ7
Recetario servicio de salud F12-MVABO7
Evolucion Historia Clinica F13-MVABO7
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 5.0

Fecha: Octubre de 2016

C6digo: M-VAB-07

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR CONSULTA DE MEDICINA GENERAL Y
ODONTOLOGIA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Presentar carné para solicitud de cita ya sea consulta Usuario.
médica y odontoldgica.
2 Asignar cita y efectuar registro de la misma. Auxiliar de enfermeria. —
Auxiliar Odontologia
3 Diligenciar formato historia clinica. Auxiliar de enfermeria. —
Auxiliar Odontologia
Atender consulta; valoracion, diagnéstico y tratamiento. Médico y Odont6logo
4
Registrar consulta, diagnéstico y firma del paciente.
5 Médico, Odontélogo y
paciente.
Archivar y custodiar historia clinica. Auxiliar de enfermeria. —
6 Auxiliar Odontologia.
Elaborar estadistica. Auxiliar de enfermeria. —
7 Auxiliar Odontologia
Reportar estadisticas a dependencias y entes Encargado Bienestar
8 competentes. Universitario.

Jefe de Bienestar Universitario —
Profesional de Apoyo (Calidad)

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0

Pégina 168




PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 169



“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

\L2
(=
Z PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
S SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: 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 y acorde a
las exigencias de los planes de estudio de la institucién y a su entorno.

LIMITES

Punto Inicial: Solicitar a los decanos de cada facultad presentar al final de la vigencia, un
estudio técnico del material bibliografico necesario para el desarrollo de los programas.

Punto Final: Ubicar material bibliografico nuevo en la estanteria correspondiente.

FORMATOS IMPRESOS: Oficios, Los utilizados en Almacén como:
Ordenes de Compra
Solicitud de bienes y servicios
Bajas, Ingresos.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Version: 5.0

| Fecha: Agosto de 2016

| Codigo: M-VAS-01

| Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar a los decanos de cada facultad presentar al final de la
vigencia anual, un estudio técnico del material bibliografico Profesional
1 necesario para el desarrollo de los programas. Universitario
Profesional
2 Recibir el estudio técnico solicitado a los decanos. Universitario
Hacer el requerimiento a la vicerrectoria Administrativa para la
compra del material Bibliografico anexando el estudio técnico Profesional
3 del material bibliogréfico. Universitario
Solicitar la disponibilidad presupuestal para la compra del Vicerrectoria
4 material bibliografico solicitado. Administrativa
Aprobar la disponibilidad para la compra del material V. Administrativa.
5 bibliogréfico. Financiera.
Comunicar al jefe de Servicios Académicos sobre la Vicerrectoria
aprobacién de la disponibilidad presupuestal para la compra Administrativa.
6 del material bibliogréfico.
Solicitar a los proveedores la cotizacion del material aprobado
para la compra teniendo en cuenta: Titulo del Libro, Autor, Almacén.
7 NUmero de Edicion, Editorial.
Estudiar las cotizaciones teniendo en cuenta precio, calidad V. Administrativa.
8 del producto, condiciones de pago, servicios de entrega, Profesional
garantia. Universitario S.A
Adquirir el Material Bibliogréfico y entregarlo a la oficina de V. Administrativa
Servicios Académicos. En este punto del proceso debe existir Profesional
9 la interrelacion con el proceso de Almacén Para la Universitario S.A
Adquisicion de bienes por parte de la Institucion Almacén
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 5.0 ‘ Fecha: Agosto de 2016 Cddigo: M-VAS-01 Pagina: 3 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional
10 | Clasificar y registrar el material bibliografico nuevo e Universitario S.A
incorporarlo en la base de datos. Almacén
Profesional
11 Ubicar material bibliografico nuevo en la estanteria Universitario S.A
correspondiente. Almacén
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Lider de proceso / Profesional de Comité Coordinador Rector
Apoyo (Calidad)
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cédigo: M-VAS-02 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLASIFICACION Y REGISTRO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO E INCORPORACION EN EL SISTEMA DE INFORMACION EMPLEADO
POR LA BIBLIOTECA ITFIP.

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO:

Sistematizar las colecciones de la biblioteca, para actualizar la busqueda de la informacién por
medio de sistemas tecnolédgicos y a su vez la incorporarlo a redes que permitan el intercambio
bibliografico con otras Instituciones.

RESULTADOS ESPERADOS: Tener una coleccion general bibliografica sistematizada en su
totalidad para poder acceder a ella por medio de bases de datos que agilizan el préstamo y
circulacion del material e intercambio Institucional.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir la documentacién correspondiente de entrega del material Bibliografico
adquirido.

Punto Final: Organizar y ubicar el material bibliografico sistematizado en el area de
circulacion y préstamo.

FORMATOS IMPRESOS: Ficha de Préstamo, Ficha de Control (Ficha de Vencimiento) y
Numero Topogréfico.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 5.0 |Fecha: Agosto de 2016 | Codigo: M-VAS-02 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CLASIFICACION Y REGISTRO DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO E INCORPORACION EN EL SISTEMA DE INFORMACION EMPLEADO

POR LA BIBLIOTECA ITFIP.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Profesional Universitario

1 Recibir la documentacion correspondiente de entrega del | Servicios Académicos.
material Bibliografico adquirido.

Servicios .Académicos

2 Entregar el material bibliografico al area de circulacién y | Funcionario Encargado
préstamo para su respectiva catalogacion. (Circulacion y Préstamo)
Catalogar el material bibliografico teniendo en cuenta el | Funcionario Encargado.

3 sistema de clasificacién decimal. (Circulacion y Préstamo)

Funcionario Encargado.

4 Elaborar ficha de control y ficha de préstamo (Circulacion y Préstamo)
Instalar el bolsillo del libro con su respectiva ficha de | Funcionario Encargado.

5 préstamo y control. En la portada interna anterior y en la | (Circulacién y Préstamo)
Gltima hoja del libro.

6 Digitar los datos correspondiente al libro o material | Funcionario Encargado.
bibliografico en el sistema de informacién utilizado por la | (Circulacién y Préstamo)
biblioteca ITFIP.

Organizar y ubicar el material bibliogréfico sistematizado | Funcionario Encargado.

7 en el area de circulacion y préstamo. (Circulacion y Préstamo)

Lider de proceso / Profesional de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Apoyo (Calidad)

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 5.0 ‘ Fecha: Agosto de 2016 Cddigo: M-VAS-03 Péagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO : MANTENIMIENTO Y CONSERVACION 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 estudios de los programas que oferta la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Tener una coleccion bibliografica con una presentacion fisica
aceptable para los diferentes usuarios que solicitan el préstamo bibliotecario.

LIMITES
Punto Inicial: Revisar y determinar cuales libros requieren de un arreglo por parte de una

identidad especializada.

Punto Final: Revisar Yy verificar los trabajos de restauracion e inmunizacion entregados por parte
de proveedor

FORMATOS IMPRESOS: Oficios, Los utilizados en Almacén como: Ordenes de Compra, Ordenes
de trabajo.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cédigo: M-VAS-03 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO Y CONSERVACION DEL MATERIAL
BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Jefe Srv. Académicos
1 Revisar y determinar cudles libros requieren de un arreglo | Funcionario encargado.
por parte de una identidad especializada.

2 Restaurar el Material Bibliografico que se puede recuperar | Jefe Srv. Académicos
Internamente. Funcionario encargado.

Hacer el requerimiento a la vicerrectoria Administrativa | Funcionario encargado.
3 para el arreglo del Material Bibliografico que no se puedo
recuperar internamente.

Solicitar periddicamente (anualmente) a la Vicerrectoria
4 Administrativa, realizar fumigaciéon de la biblioteca para | Profesional Universitario
evitar los insectos, hongos y acaros que se depositan en
los libros.

5 Planear, Coordinar y divulgar la fecha de la respectiva | Profesional Universitario

fumigacion. Proveedor del servicio
6 Revisar y verificar los trabajos de restauracién e Profesional
inmunizacién entregados. Universitario.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Lider de proceso / Profesional de Comité Coordinador Rector
Apoyo (Calidad)
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 50 | Fecha: Agosto de 2016 | Codigo: M-VAS-04 | Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DEL MATERIAL BIBLIOGRAFICO.

RESPONSABLE: Encargado del area de circulacién 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 prestacion del servicio de la
biblioteca.

LIMITES

Punto Inicial: Consultar por parte del usuario, el material bibliogréfico en la base de datos
del sistema de informacion empleado por la biblioteca.

Punto Final: Ubicar el libro en la estanteria a la que corresponde.

FORMATOS IMPRESOS: Ficha de control del libro, ficha de préstamo material bibliografico,
bolsillo
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cédigo: M-VAS-04 Pagina: 2de 4
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO MATERIAL BIBLIOGRAFICO
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Consultar por parte del usuario, el material bibliografico en la

1 base de datos del sistema de informacion empleado por la Usuario

biblioteca.
Técnico Administrativo
Recibo del codigo del material consultado. Encargado Circulacién y
2 Préstamo
Técnico Administrativo

3 Buscar el material bibliografico solicitado en la coleccion | Encargado Circulacion y

general de acuerdo a la ficha de consulta. Préstamo
Técnico Administrativo

4 Solicitar carné o documento vigente que lo acredite como: | Encargado Circulacion y
estudiante, docente y administrativo vinculado con la Préstamo
institucion.

5 Registrar el préstamo del material bibliografico, en la | Técnico Administrativo
plataforma del sistema de informacién empleado por la | Encargado Circulacion y
biblioteca. Préstamo
Nota: el material bibliografico se presta por un periodo maximo de
tres (3) dias y solo se puede solicitare hasta 3 ejemplares.

Técnico Administrativo

6 Sacar la ficha de control del libro solicitado y revisar el | Encargado Circulacion y

estado fisico del mismo.

Préstamo
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 5.0

Fecha: Agosto de 2016

Cddigo: M-VAS-04

Pagina: 3de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Diligenciar la ficha de préstamo del usuario teniendo en | Técnico Administrativo
7 cuenta fecha de préstamo, fecha de devolucion, numero | Encargado Circulaciony
topografico y nombre del libro. Datos personales del usuario. Préstamo
Técnico Administrativo
8 Entregar el libro para el préstamo al usuario Encargado Circulacién y
Préstamo
Técnico Administrativo
9 Archivar las fichas del control del libro y del usuario. Encargado Circulacién y
Préstamo
Técnico Administrativo
10 | Recibir, verificar y revisar que el material bibliografico se | Encargado Circulacion y
entrego en la fecha establecida y en buen estado. Préstamo
Técnico Administrativo
Registrar la devolucion del préstamo en la plataforma del | Encargado Circulacion y
11 | sistema de informacién empleado por la biblioteca ITFIP. Préstamo
Técnico Administrativo
12 | Ubicar la ficha del libro en su bolsillo y archivar la ficha del | Encargado Circulacion y
usuario en su respectivo orden alfabético. Préstamo
De incumplirse la fecha de entrega del libro, se liquidar el | Funcionario encargado.
13 | valor a pagar por la multa y se registrar su valor en la ficha (Circulacion y
de control del usuario. Préstamo).
14 | Informar al usuario el valor de la multa la cual debe cancelar | Funcionario encargado.

en la pagaduria de la institucion.

(Circulacion y Préstamo)
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 5.0

Fecha: Agosto de 2016

Codigo: M-VAS-04

Pagina: 4 de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO MATERIAL BIBLIOGRAFICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

15 | Descargar la multa en la ficha de préstamo del usuario, | Funcionario encargado.
ubicando fecha, numero de recibo con el sello de (Circulacion y
cancelado. Préstamo)

16 | En caso de que el libro presente dafios fisicos originados | Profesional Universitario
por el usuario, comunicar a la Vicerrectoria Académica para | encargado de Servicios
la aplicaciébn de la sancion segun lo estipulado en el Académicos.
reglamento de la biblioteca.

Funcionario encargado.

17 | Ubicar el libro en la estanteria a la que corresponde. (Circulacion y

Préstamo)

Lider de proceso / Profesional de Apoyo

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

(Calidad).

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cédigo: M-VAS-05 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE EQUIPOS 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: Solicitar el carnet del usuario para verificar su vigencia en la base de datos del

sistema de informaciéon empleado por la biblioteca ITFIP.

Punto Final: Realizar la devolucion del elemento prestado, en el sistema de informacion e
Informar sobre el estado en que fueron entregados los equipos, y material audiovisual al jefe de
servicios académicos y biblioteca.

FORMATOS IMPRESOS: N.A
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 5.0 \ Fecha: Agosto de 2016 \ Codigo: M-VAS-05 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESTAMO DE EQUIPOS Y MATERIAL AUDIOVISUAL.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicitar el carnet del usuario para verificar su vigencia en la | Técnico Administrativo
base de datos del sistema de informacién empleado por la
biblioteca ITFIP.

2 Registrar el préstamo en el sistema de informacion empleado | Técnico Administrativo
por la biblioteca ITFIP.

Revisar el estado de los equipos, material audiovisual,
3 teniendo en cuenta el dia y hora solicitada antes de entregarlo. | Técnico Administrativo

4 Entregar el equipo y/o material audiovisual para su préstamo
Técnico Administrativo

Recibir y verificar el estado de los equipos, y material | Técnico Administrativo
5 audiovisual, que entregan los usuarios.

Realizar la devolucion del elemento prestado, en el sistema de
informacién e Informar sobre el estado en que fueron | Técnico Administrativo
entregados los equipos, y material audiovisual al jefe de
6 servicios académicos y biblioteca.

Nota: En caso de existir alguna anomalia en sus partes fisicas se
aplicaran los correctivos pertinentes al usuario segin los dafios
causados. E Informar a la Vicerrectoria Académica las anomalias
causadas, para que proceda segun el caso.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Lider de proceso / Profesional de Comité Coordinador Rector
Apoyo (Calidad).
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 5.0 ‘ Fecha: Noviembre de 2012 Cdédigo: M-VAS -06 Pagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION E IDENTIFICACION INSTITUCIONAL
(CARNET).

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 colaboracién
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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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2012 Cédigo: M-VAS-06 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION E IDENTIFICACION INSTITUCIONAL
(CARNET).

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir de Talento Humano el Listado del personal
1 Administrativo 'y docentes para su respectiva | Profesional Universitario.
identificacion.

2 Elaborar el Carnet para los funcionarios Administrativos

y docentes que pertenecen a la institucion. Profesional Universitario.
3 Solicitar de manera verbal el requerimiento de Ila Estudiante

identificacion institucional para los estudiantes y

egresados.

Verificar en la base de datos los estudiantes y egresados
4 activos a la Institucion para hacerle su respectiva Profesional Universitario
identificacion.

5 Profesional Universitario
Elaborar el carnet estudiantil

Entregar los carnés a las personas interesadas de portar
6 la identificacion que lo acredita como estudiante, | Profesional Universitario o
egresado, docente y funcionario verificando que la funcionario encargado.

informacion estd conforme a lo requerido.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Lider de proceso / Profesional de Apoyo Comité Coordinador Rector
(Calidad).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADISTICAS DEL AREA DE
BIBLIOTECA Y AUDIOVISUALES.

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 procedimientos, ademas de aportar
informacién para la elaboracion de boletines estadisticos que ayudan a la toma de decisiones.

RESULTADOS ESPERADOS: Informacidn actualizada y soportada en datos que permiten la toma
de decisiones y el mejoramiento continuo de los procesos del area.

LIMITES

Punto Inicial: Registrar préstamo de material bibliografico, equipos y material audiovisual. En la
plataforma del sistema de informacién empleado por la biblioteca ITFIP

Punto Final: Archivar copia de informe enviado con los resultados de las estadisticas de consultas
bibliograficas y ayudas audiovisuales.

FORMATOS IMPRESOS: Informe estadistico.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ESTADISTICAS DEL AREA DE
BIBLIOTECA Y AUDIOVISUALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Registrar préstamo de material bibliografico, equipos y | Profesional Universitario
material audiovisual. En la plataforma del sistema de
informacion empleado por la biblioteca ITFIP.
Descargar los datos estadisticos de préstamo y consulta de | Profesional Universitario
2 material bibliografico y audiovisual mediante el sistema de
informacion empleado por la biblioteca ITFIP.
Elaborar informe estadistico (semestral) de acuerdo con los | Profesional Universitario
3 requerimientos y estancias correspondientes.
Enviar informe estadistico de consultas y préstamo de
4 material bibliografico y audiovisual a las partes interesadas. Profesional Universitario
Archivar copia de informe enviado con los resultados de las
estadisticas de consultas bibliograficas y ayudas | Profesional Universitario
5 audiovisuales.

Lider de proceso / Profesional de

Elaborado Por: Revisado Por:
Comité Coordinador

Apoyo (Calidad)

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

RESPONSABLE: Vicerrector Administrativo — Profesional de Contratacion

OBJETIVO: Establecer los tramites generales para llevar a cabo el proceso de contratacion,
atendiendo oportunamente las necesidades de la instituciéon, en el marco de la normatividad,
reglas y principios que rigen la contratacion publica.

RESULTADOS ESPERADOS: Atender oportunamente las necesidades de bienes y servicios
de la institucion.

BASE LEGAL:

* Ley 80 de 1993. Estatuto General de Contratacion Estatal

* Ley 828 de 2003. Art.1 Modificado Art.50 Ley 789 de 2002 Parafiscales.
* Ley 190 de 1995. Capitulo | Régimen de los Servidores Publicos

* Ley 734 de 2002. Codigo unico Disciplinario

* Ley 797 de 2003. Art.3 Numeral 1. Afiliaciones pensiones

* Ley 962 de 2005. Ley Antitramites

* Ley 1150 de 2007

* Decreto 1082 de 2015: “Por medio del cual se expide el Decreto unico Reglamentario
del Sector Administrativo de Planeacién Nacional.”
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

CONDICIONES GENERALES:

e Se debe seguir los lineamientos establecidos por la normatividad vigente para la
contratacion estatal y Normas del Archivo General de la Nacion, como asi mismo debe
tenerse en cuenta que las actuaciones relativas en cualquier de las fases del proceso o
la actividad contractual, requiere el pleno agotamiento y diligenciamiento de los
requerimientos contenidos en la Ley 80 de 1993, como en sus Decretos reglamentarios,
asi como a la normatividad aplicable que no se encuentra compilada en Estatutos, pero
gue siendo dispersa son de irrestricta aplicacion en este campo.

e Se recuerda la importancia de la publicacién electrénica de todos los actos y documentos
que hacen parte integral de los procesos de contratacion, referidos en el paragrafo 3
articulo 8 del decreto 2474 de 2.008, el cual indica que se debera realizar en la fecha de
su expedicion, o, a mas tardar dentro de los (3) dias habiles siguientes.

FORMATOS IMPRESOS PARA CONTRATACION DIRECTA: Contrato de Prestaciones de
Servicios (1 original y 2 copias), Requerimiento para solicitud de bienes y servicios
(FO1-MGADO01), Lista de chequeo y documentos relacionados.

Nota: Para las deméas modalidades de Seleccion se utilizaran los documentos conforme a lo establecido a
la normatividad legal vigente y al manual de contratacion.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 189




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FiSICA

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cédigo: M-GAD-01 Pagina: 3 de 17

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

DEFINICIONES:

ACTA DE INICIO DEL CONTRATO: Documento en el cual se deja constancia del inicio de la
ejecucion del contrato, previo cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento, legalizacién y
ejecucion, que permiten la iniciacion formal de actividades.

ACTA DE LIQUIDACION DEL CONTRATO: Es el procedimiento realizado mediante acuerdo de
voluntades, donde las partes verifican en qué medida y de qué manera se cumplieron las
obligaciones contractuales, con el fin de establecer si se encuentran o no en paz y salvo por todo
concepto relacionado con su ejecucion del objeto contractual.

ADENDA: Es el documento emitido con posterioridad a la apertura de un proceso de
contratacion con el fin de aclarar, modificar, corregir o precisar el pliego de condiciones definitivo.
Las adendas una vez expedidas hacen parte del pliego de condiciones.

ADICION: Acuerdo de voluntades que constituye una modificacién del contrato en cuanto al valor
del mismo; como indica la definiciobn gramatical del término, es figurativamente inyectar mas
dinero al contrato inicialmente pactado en aras a garantizar la existencia de recursos suficientes
para continuar satisfaciendo la necesidad de la Administracién (La adicién no podra ser superior
al 50% del valor inicialmente pactado expresado en SMMLYV).

ADJUDICACION: Es la decisibn emanada del ordenador del gasto o su delegado, por medio de
la cual determina el adjudicatario del contrato y a quien en consecuencia, correspondera, como
derecho y como obligacion, la suscripcion de un contrato y el cumplimiento de las obligaciones
alli establecidas.

ANTICIPO: Es una suma de dinero que entrega la entidad al contratista a titulo de préstamo que
habra de destinarse al cubrimiento de los costos iniciales, es decir, la finalidad del anticipo es
financiar el objeto contractual. Para que proceda debe efectuarse un estudio técnico del contrato
gue justifique tal entrega, este anticipo debe ser amortizado en cada pago. El anticipo no podra
exceder del cincuenta por ciento (50%) del valor del respectivo contrato.

AUDIENCIA PUBLICA DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA: Es una reunion
publica en la que se desarrollan Intervenciones por tiempo limitado a cargo de los proponentes,
presentacion de observaciones sobre el informe de evaluacién, asi como el pronunciamiento de
decisiones, de esta audiencia se debera levantar un Acta en la que se dejara constancia de las
deliberaciones y decisiones que en el desarrollo de la misma se hubieren producido. Esta
Audiencia es de caracter obligatorio en los procesos de Licitacion Publica, en las demas
modalidades sera facultativa la realizacion de la misma.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

AUDIENCIA PUBLICA DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA: Es una reunion
publica en la que se desarrollan Intervenciones por tiempo limitado a cargo de los proponentes,
presentacién de observaciones sobre el informe de evaluacién, asi como el pronunciamiento de
decisiones, de esta audiencia se debera levantar un Acta en la que se dejara constancia de las
deliberaciones y decisiones que en el desarrollo de la misma se hubieren producido. Esta
Audiencia es de caracter obligatorio en los procesos de Licitacién Publica, en las demas
modalidades sera facultativa la realizacion de la misma.

AUDIENCIA DE ACLARACION DE PLIEGOS: Es una reunién publica llevada a cabo entre los
encargados del proceso por parte del Municipio, los posibles oferentes y el publico en general, en
la cual se revisa el contenido del pliego de condiciones definitivo, en donde los asistentes
presentan sus observaciones al mismo y el Municipio da las respuestas y precisiones necesarias
o fija un plazo para ello. En esta misma audiencia los oferentes y la entidad revisaran la
asignacion de riesgos con el fin de establecer su descripcién y asignacion definitiva.

CIERRE: Es el acto mediante el cual se da por finalizada la recepciéon de ofertas para un proceso
de seleccibn, en el lugar, fecha y hora sefaladas en el pliego de condiciones definitivo y en el
acto de apertura del proceso.

CERTIFICADO DE DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL (CDP): Es el documento que expide el
encargado del Presupuesto de la entidad, cuya funcién o propésito es de garantizar la existencia
de apropiacion presupuestal disponible y libre afectacién para la asuncién de compromisos.
Afecta preliminarmente el presupuesto mientras se perfecciona el compromiso y se expide el
correspondiente Registro Presupuestal.

CERTIFICADO DE RESGISTRO PRESUPUESTAL (CRP): Es el documento expedido por el
grupo de Presupuesto, que certifica la operacién mediante la cual se perfecciona el compromiso
y se afecta en forma definitiva la apropiacion.

COMISIONISTAS: Son profesionales expertos en la consecucién y distribuciéon de recursos, a
través de ellos, las personas naturales y juridicas pueden reconocer una gama de alternativas
gue ofrece el mercado y recibir asesoria en la toma de decisiones.

CONTRATANTE: Es la persona juridica de Derecho Publico que paga por el bien, servicio u obra
publica que se contrata, para este caso es el Estado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

CONTRATO: Acuerdo de voluntades celebrado por escrito entre la entidad de Derecho Publico y
una persona natural o juridica, mediante el cual se adquieren derechos y obligaciones de dar,
hacer o no hacer a cargo de las partes contratantes.

CONTRATISTA: Persona(s) natural o juridica que se obliga(n) a cumplir una determinada
prestacién, segun las especificaciones del objeto del contrato, a cambio de una contraprestacion.

CONCURSO DE MERITOS: EI concurso de méritos es el procedimiento aplicable para los
servicios de consultoria a los que se refiere el Numeral 2 del articulo 32 de la Ley 80 de 1993 y
los proyectos de Arquitectura.

CONSORCIO: Forma de asociacion que consagra la Ley, y se da cuando dos 0 mas personas en
forma conjunta presentan una misma propuesta para la adjudicacién, celebracién y ejecucién de
un contrato, respondiendo solidariamente de todas y cada una de las obligaciones derivadas de
la propuesta y del contrato.

CONVENIO: Acuerdo suscrito entre dos o mas personas juridicas de derecho publico o entre una
0 varias entidades publicas y una o varias personas juridicas privadas sin animo de lucro,
tendiente a aunar esfuerzos para el logro de un objetivo comun.

COMPETENCIA PARA CONTRATAR: Atribucién legal para ordenar y dirigir la realizacion de
convocatorias publicas mediante la implementacion de modalidades de seleccion objetiva de
contratistas y de celebrar contratos.

DECLARATORIA DESIERTA DE UN PROCESO DE SELECCION: Circunstancia que resulta de
la no adjudicacion del contrato ya sea porque ninguno de los proponentes cumplié con los
factores de escogencia y condiciones técnicas minimas exigidas en el pliego de condiciones o
porque no se presentaron proponentes al proceso. Dicha declaracion solo procede por motivos o
causas que impidan la escogencia objetiva. Se declara por acto administrativo que exprese clara
y detalladamente las razones o motivos.

DELEGACION: Figura Juridica mediante la cual el Alcalde Municipal como Ordenador del Gasto
principal transfiere a un colaborador suyo, del nivel directivo, asesor, ejecutivo o equivalente, la
competencia que tiene para Ordenar el Gasto de la entidad.

PLAZO: Es el tiempo legal o contractualmente establecido que ha de transcurrir para que se
produzca un efecto juridico.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ESTUDIO DE MERCADO: Son las actividades documentales realizadas para verificar la
disponibilidad, valor y caracteristicas técnicas de bienes, servicios u obra publica en el mercado;
asi como las condiciones en que podrian obtenerse y los posibles oferentes.

EJECUCION DEL CONTRATO: Es la etapa del desarrollo del contrato y donde se ejecutan las
actividades pactadas en el contrato para las partes, la cual inicia una vez se suscribe el acta de
inicio.

ETAPA PRECONTRACTUAL: Comprende los tramites hasta la adjudicacién o declaratoria de
desierto del proceso.

ETAPA CONTRACTUAL: Comprende el cumplimiento de los requisitos de perfeccionamiento,
legalizacion del contrato y el control en su ejecucién, y los tramites tendientes a efectuar la
liquidacion del contrato de mutuo acuerdo y su liquidacién unilateral.

ETAPA POSCONTRACTUAL: Comprende la vigilancia y seguimiento a las condiciones de
estabilidad y calidad del objeto contractual, una vez realizada la liquidacion y la realizacion de
reclamaciones al contratista y su garante frente al incumplimiento de las obligaciones
poscontractuales.

EXPERIENCIA: Es el criterio para comparar ofertas, relacionado con el objeto a contratar, que de
acuerdo con las necesidades que la entidad pretende satisfacer, y que permite a la entidad
valorar la idoneidad y habilidad de los proponentes.

GARANTIA: Es un mecanismo de cobertura del riesgo, el cual se materializa en el instrumento
otorgado por los oferentes o por el contratista de una entidad publica contratante con el objeto de
garantizar los diferentes eventos que se puedan presentar en la ejecucién contractual.

IDONEIDAD: Es el criterio especifico para comparar ofertas, compuesto por las calidades y
cualidades que se predica de una persona natural o juridica, necesaria para la ejecucién de un
objeto contractual determinado.

INFORME DE EVALUACION: Documento en el cual se consigna el procedimiento y resultado
gue se obtiene de la comparacion de las propuestas recibidas con ocasion de los procesos de
seleccién adelantados en una entidad.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

INTERVENTORIA: Consiste en el seguimiento técnico que sobre el cumplimiento del contrato
realice una persona natural o juridica contratada para tal fin por la entidad estatal, cuando el
seguimiento del contrato suponga conocimiento especializado en la materia, o cuando la entidad
o complejidad del mismo lo justifiquen.

LICITACION PUBLICA: Es una modalidad de seleccion objetiva de los contratistas de la
administracién, que debe adelantarse como regla general, mediante la cual la entidad estatal
formula publicamente una convocatoria para que en igualdad de oportunidades, los interesados
presenten sus ofertas y seleccione entre ellas la mas favorable para la entidad.

MERCADO: Es la realidad socio - econdmica que arroja la interrelacion de todos los diferentes
actores involucrados en la oferta y demanda de un bien, servicio u obra publica en determinado
lugar.

MODALIDAD DE SELECCION: Es el procedimiento legalmente consagrado mediante el cual el
Municipio procedera a escoger a los contratistas de acuerdo a la necesidad justificada. (Licitacién
Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacion Directa y Minima cuantia).

NOTIFICACION: Es una comunicacién formal en donde la entidad da a conocer el contenido De
una decisién administrativa, a los interesados o0 a quien o quienes pueda afectar.

OBRA PUBLICA: Es el resultado de un conjunto de trabajos de construccion o de ingenieria civil,
destinado a cumplir por si mismo una funcién econémica o técnica, que tenga por objeto un bien
inmueble, promovidos por la administracién publica.

OBJETO DE CONTRATO: El objeto del contrato corresponde a la actividad que debe desarrollar
o el objeto que debe entregar el contratista y es lo que espera el Municipio al contratar. El objeto
del contrato no puede alterarse dentro de su ejecucion, si esto ocurre el nuevo objeto hace que
surja un nuevo contrato que debera someterse a los requisitos previos de la contratacion.

ORDENADOR DEL GASTO: Es por regla general el Representante Legal de la entidad o el
funcionario que por delegacion de este, esta facultado para contratar en nombre de la entidad y
proferir todos los actos inherentes al proceso de seleccion del contratista, la celebracion,
terminacion y liquidacion del respectivo contrato.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

PAC: El Plan Anualizado de Caja se define como un instrumento de administracion financiera
mediante el cual se verifica y aprueba el monto méximo mensual de fondos disponibles para una
entidad.

PERFECCIONAMIENTO: Es el momento exacto en el que se logra el acuerdo sobre el objeto y
la contraprestacion, este se eleve a escrito, de conformidad con el articulo 41 de la Ley 80 de
1993; ademas en materia de presupuesto requiere que se expida el registro presupuestal.

PORTAL UNICO DE CONTRATACION: Es la herramienta electronica mediante la cual las
Entidades del Estado en Colombia publican los procesos de seleccion objetiva de los
contratistas, desde la etapa precontractual hasta la culminaciéon de la etapa pos contractual, en
cumplimiento del principio de publicidad.

PLIEGO DE CONDICIONES: Documento mediante el cual la entidad detalla los requerimientos
para la presentacion de la propuesta, las condiciones de participacion, los requisitos habilitantes,
los factores de evaluacién y las demas reglas del proceso de seleccion.

PRORROGA: Consiste en la ampliacion del plazo de ejecucién inicialmente previsto en el
contrato. Debe constar en un documento firmado por las partes y cumplir los mismos requisitos
de perfeccionamiento y ejecucién del contrato inicial.

PROPONENTE: Es la persona natural, juridica, consorcio o unién temporal, que bajo cualquier
modalidad de asociacion permitida por la ley presenta una propuesta para participar en un
proceso de seleccién de contratistas.

PROPUESTA: Es el conjunto de documentos presentados por una persona natural o juridica en
un proceso de seleccion, el cual contiene sus ofrecimientos y la acreditacién de los requisitos
exigidos por la entidad en el pliego de condiciones.

PROPUESTA TECNICA DETALLADA (PTD): Es aquella en la cual el proponente debe
presentar una alternativa metodoldgica para desarrollar los servicios de consultoria requeridos.

PROPUESTA TECNICA SIMPLIFICADA (PTS): Es aquella que se presenta con base en los
requerimientos técnicos y metodoldgicos predefinidos y suministrados por la entidad para la
ejecucion de la consultoria, asi como el plan y cargas de trabajo para la misma.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

REGISTRO PRESUPUESTAL: Es la operacion presupuestal mediante la cual se perfecciona el
compromiso y se efectia en forma definitiva la apropiacion, garantizando que esta no sea
desviada a ningan otro fin.

RESOLUCION DE ADJUDICACION O DECLARATORIA DESIERTA: Acto Administrativo por
medio del cual se adjudica un contrato a una persona natural o juridica determinada o se declara
desierto un proceso de seleccion, es la parte con la culmina el Acta de Audiencia publica de
Adjudicacién o Declaratoria Desierta.

RESOLUCION DE APERTURA: Acto Administrativo que profiere el Ordenador del Gasto de la
entidad estatal en el cual se le da inicio formal a un proceso de seleccion.

MERCADO: Es la realidad socio - econdmica que arroja la interrelacion de todos los diferentes
actores involucrados en la oferta y demanda de un bien, servicio u obra publica en determinado
lugar.

MODALIDAD DE SELECCION: Es el procedimiento legalmente consagrado mediante el cual el
Municipio procedera a escoger a los contratistas de acuerdo a la necesidad justificada. (Licitacién
Publica, Seleccion Abreviada, Concurso de Méritos, Contratacion Directa y Minima cuantia).

NOTIFICACION: Es una comunicacién formal en donde la entidad da a conocer el contenido De
una decisién administrativa, a los interesados o a quien o quienes pueda afectar.

OBRA PUBLICA: Es el resultado de un conjunto de trabajos de construccion o de ingenieria civil,
destinado a cumplir por si mismo una funcién econdmica o técnica, que tenga por objeto un bien
inmueble, promovidos por la administracion publica.

OBJETO DE CONTRATO: El objeto del contrato corresponde a la actividad que debe desarrollar
0 el objeto que debe entregar el contratista y es lo que espera el Municipio al contratar. El objeto
del contrato no puede alterarse dentro de su ejecucion, si esto ocurre el nuevo objeto hace que
surja un nuevo contrato que debera someterse a los requisitos previos de la contratacion.

ORDENADOR DEL GASTO: Es por regla general el Representante Legal de la entidad o el
funcionario que por delegacion de este, esta facultado para contratar en nombre de la entidad y
proferir todos los actos inherentes al proceso de seleccidon del contratista, la celebracion,
terminacion y liquidacion del respectivo contrato.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

RIESGO IMPREVISIBLE: Son aquellos hechos o circunstancias donde no es factible su
prevision, es decir el acontecimiento natural.

RIESGO PREVISIBLE: Son los posibles hechos o circunstancias que por la naturaleza del
contrato y de la actividad a ejecutar es factible su ocurrencia, esta corresponde a la estimacion y
asignacioén de los riesgos previsibles, asi como su tipificacién.

RUBRO PRESUPUESTAL: Es aquella parte del presupuesto la cual se afecta especificamente
por el valor de un contrato.

RUP: Registro Unico de Proponentes expedido por la Camara de Comercio, es el registro donde
se debe encontrar inscrita cualquier persona natural o juridica que pretenda contratar con el
estado; en este registro se le otorga calidades al contratista, lo clasifica y lo califica.

SECOP: Sistema Electronico para la Contratacion Publica. El Portal Unico de Contratacion es la
herramienta inicial que se constituye en la Fase Informativa del Sistema Electrénico para la
Contratacion Publica — SECOP, de acuerdo con lo dispuesto por el Articulo 3 de la Ley 1150 de
2007 y el Decreto Reglamentario 0734 de 2012. Se trata de un Sistema Electrénico que permite
la consulta de informacién sobre los procesos contractuales que gestionan, tanto las entidades
del Estado sujetas al Régimen de Contratacion establecido en el Estatuto General de
Contratacion, como las que voluntariamente coadyuvan a la difusion de la actividad contractual.

SELECCION ABREVIADA: Corresponde a la modalidad de seleccién objetiva prevista para
aquellos casos en que por las caracteristicas del objeto a contratar, las circunstancias de la
contratacion o la cuantia o destinacion del bien, obra o servicio, puedan adelantarse procesos
simplificados para garantizar la eficiencia de la gestion contractual.

SUBASTA INVERSA: Es una puja dinAmica efectuada presencial o electronicamente mediante
la reduccion sucesiva de precios durante un tiempo determinado.

SUBSANABILIDAD: Criterio que consagra la posibilidad a cualquier proponente de poder
corregir algun elemento de su oferta en todo proceso de seleccion de contratistas, donde deberéa
primar lo sustancial sobre lo formal.

UNION TEMPORAL: Cuando dos o méas personas en forma conjunta presentan una misma
propuesta para la adjudicacion, celebracion y ejecucion de un contrato, respondiendo
solidariamente por el cumplimiento total de la propuesta y del objeto contratado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

URGENCIA MANIFIESTA: Es la situacion extraordinaria que se genera cuando la continuidad
del servicio o la ejecucion de la obras en el inmediato futuro, cuando se presentan situaciones
relacionadas con los estados de excepcion, cuando se trate de conjurar situaciones
excepcionales relacionadas con los hechos de calamidad y constitutivo de fuerza mayor o
desastre que demanden actuaciones inmediatas y en general cuando se trate de situaciones
similares que imposibiliten acudir a los procedimientos de seleccién o concursos publicos. Esta
situacion debe declararse mediante Acto Administrativo motivado por la entidad estatal.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDADES GENERALES PARA TODAS LAS

No. MODALIDADES DE CONTRATACION RESPONSABLE
I. ETAPA PRECONTRACTUAL
1 Identificar las necesidades para enmarcar el objeto a | Dependencia Interesada

contratar y elaborar solicitud por la dependencia que
requiere el servicio (Formato FO1-MGADO1)

2 Verificar que el bien o servicio a adquirir se encuentre en el | Dependencia Interesada
plan anual de adquisiciones.

Solicitar Cotizaciones del Bien o Servicio a Contratar.

3 Dependencia Interesada
Solicitar Disponibilidad Presupuestal Secretaria Vicerrectoria
4 Administrativa

5 Realizar de Estudios Previos que justifican la contratacion.
Dependencia Interesada

Proyectar Documentos de la Etapa Precontractual Vicerrectoria
6 (Invitacion Publica de Minima cuantia Avisos de Administrativa
Convocatoria, Proyecto Pliegos de Condiciones, Pliegos /Contratacién
Definitivos)
Revisar y Publicar Documentos pertinentes de la Etapa
7 Precontractua. Asesor Juridico
Vicerrectoria
8 Tramitar la Etapa Precontractual. Administrativa
/Contratacion
Proyectar y firmar la Resolucion de Adjudicacion. Vicerrectoria
9 Administrativa

/Contratacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

ETAPA CONTRACTUAL

18

pago.

10 | Gestion para la suscripcion del contrato o expedicion de Vicerrectoria Administrativa
Aceptacion de la oferta. /Contratacion
11 | Publicacion del Contrato o la Aceptacion de la oferta Asesor Juridico
12 | Solicitar el Registro Presupuestal del Contrato Vicerrectoria
Administrativa/Contratacion
13 | Recepcién y aprobacién de garantias exigidas Asesor Juridico
14 | Realizar seguimiento a la ejecuciéon y cumplimiento del Supervisor
contrato y proyectar informe parcial y final.
15 | Certificar el cumplimiento del contrato o informar del Supervisor
respectivo incumplimiento.
16 | Realizar Entrada al Almacén de Productos comprados
bajo cualquiera de las modalidades de contrataciéon (No Almacén
aplica para contratos de prestacion de servicios y
Mantenimiento).
Vicerrectoria
17 Recibir y gestionar facturas y cuentas de cobro para el Administrativa/Contratacion —

Presupuesto — Contabilidad —
Tesoreria

ETAPA POST- CONTRACTUAL

Realizar actas de liquidacién

Supervisores de los contratos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA LICITACION PUBLICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realizar las actividades generales de la etapa C/U DE LAS
precontractual DEPENDENCIAS
INDICADAS
2 Recibir las Observaciones al Proyecto del Pliego de | Vicerrectoria Administrativa
Condiciones y publicarlas — Contratacion — Asesor
Juridico
3 Responder las Observaciones y Publicarlas Vicerrectoria Administrativa
— Contratacién — Asesor
Juridico
4 Proyectar y Publicar Resolucion de Apertura del | Vicerrectoria Administrativa
Proceso — Contratacion - Asesor
Juridico
5 Proyectar y Publicar Pliego de Condiciones Definitivos | Vicerrectoria Administrativa
— Contratacion - Asesor
Juridico
6 Realizar Audiencia de Asignacion de Riesgos Yy | Vicerrectoria Administrativa
aclaracion del alcance y contenido de los pliegos. — Contratacion — Asesor
Juridico
7 Realizar Audiencia de Cierre e informe de presentacion | Vicerrectoria Administrativa
de ofertas — Contratacion — Asesor
Juridico
8 Realizar Acta de Evaluacion y publicarla Comité evaluador — Asesor
Juridico
9 Recibir Observaciones al Informe de Evaluacién y | Vicerrectoria Administrativa
publicarlas. — Comité Evaluador -
Asesor Juridico
10 | Realizar Audiencia Publica de Adjudicacion o | Vicerrectoria Administrativa
Declaratoria Desierta y publicarla. — Contratacion — Asesor
Juridico — Comité evaluador
— Rector
11 | Realizar actividades - etapa contractual C/U de las Dependencias
Indicadas
12 | Realizar actividades - etapa post - contractual C/U de las Dependencias

Indicadas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA SELECCION ABREVIADA DE MENOR CUANTIA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Realizar actividades generales etapa precontractual | C/lU DE LAS DEPENDENCIAS
INDICADAS
2 | Recibir Observaciones al Proyecto del Pliego de | Vicerrectoria Administrativa —
Condiciones y Publicarlas. Contratacion y Asesor Juridico
3 | Recibir Manifestaciones de Interés en Participar y | Vicerrectoria Administrativa —
Publicarlas Contratacion y Asesor Juridico
4 | Responder las Observaciones y Publicar las | Vicerrectoria Administrativa —
Respuestas Contratacion y Asesor Juridico
5 | Proyectar y Publicar la Resolucion de Apertura del | Vicerrectoria Administrativa —
Proceso Contratacion y Asesor Juridico
6 | Proyectar y Publicar Pliego de Condiciones Definitivos Vicerrectoria Administrativa —
Contratacién y Asesor Juridico
7 | Recibir Manifestaciones de Interés en Participar y | Vicerrectoria Administrativa —
Publicarlas. Contratacion y Asesor Juridico
8 | Recibir Observaciones al Pliego de Condiciones y | Vicerrectoria Administrativa —
publicarlas. Contratacion y Asesor Juridico
9 | Responder las Observaciones y Publicar las | Vicerrectoria Administrativa —
Respuestas Contratacién y Asesor Juridico
10 | Conformacion de la lista de posibles oferentes — | Vicerrectoria Administrativa —
Audiencia de sorteo- y Publicarla Contratacion y Asesor Juridico
11 | Realizar Audiencia de Cierre e informe de presentacion | Vicerrectoria Administrativa —
de ofertas y Publicarla Contratacion — Asesor Juridico
12 | Realizar Acta de Evaluacién y Publicarla Comité Evaluador y Asesor
Juridico
13 | Recibir Observaciones al Informe de Evaluacion y | Vicerrectoria Administrativa —
publicarlas. Contratacion y Asesor Juridico
14 | Audiencia de Adjudicacion o Declaratoria Desierta y su Comité evaluador-Asesor
publicacion Juridico—Vicerrectoria
Administrativa/Contratacion y
Rectoria
15 | Proyectar y Publicar Resolucion de Adjudicacion Vicerrectoria Admaén. —
Contratacion — Asesor Juridico
- Rector
16 | Realizar actividades - etapa contractual C/U DE LAS DEPENDENCIAS
INDICADAS
17 | Realizar actividades - etapa post - contractual C/U DE LAS DEPENDENCIAS

INDICADAS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA CONCURSO DE MERITOS

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 | Realizar actividades generales etapa precontractual C/U DE LAS DEPENDENCIAS
Recibir Observaciones al Proyecto del Pliego de | Vicerrectoria Administrativa —
Condiciones y Publicarlas Contratacion y Asesor Juridico
3 | Responder las Observaciones y Publicar las Respuestas | Vicerrectoria Administrativa —
Contratacién y Asesor Juridico
4 | Proyectar y Publicar Resolucién de Apertura del Proceso | Vicerrectoria Administrativa —
Contratacién y Asesor Juridico
5 | Proyectar y Publicar Pliego de Condiciones Definitivos Vicerrectoria Administrativa —
Contratacién y Asesor Juridico
6 | Recibir Observaciones al Pliego de Condiciones y | Vicerrectoria Administrativa —
publicarlas Contratacién y Asesor
Juridico
7 | Responder las Observaciones presentadas frente al | Vicerrectoria Administrativa —
Pliego de Condiciones Definitivo y publicar las | Contrataciony Asesor Juridico
respuestas
8 | Realizar Acta de Cierre y Publicarla Vicerrectoria Administrativa —
Contratacién y Asesor Juridico
9 | Realizar Informe de Evaluacion y Publicarlo Comité Evaluador y Asesor
Juridico
10 | Recibir Observaciones al Informe de Evaluacion. Comité Evaluador
11 | Responder las observaciones al Informe de Evaluacion y Comité Evaluador y Asesor
Publicarlas Juridico
12 | Realizar Audiencia de Apertura y revision de oferta | Vicerrectoria Administrativa —
econémica y publicarla Contratacion — Asesor Juridico
— Comité evaluador — Rector
13 | Realizar Audiencia de Adjudicacion o Declaratoria | Vicerrectoria Administrativa —
Desierta. Contratacion — Asesor Juridico
- Rector
14 | Proyectar y Publicar Resolucion de Adjudicaciébn o | Vicerrectoria Administrativa —
Declaratoria Desierta. Contratacién — Asesor Juridico
— Rector — Contratista
adjudicado.
15 | Realizar actividades - etapa contractual C/U DE LAS
DEPENDENCIAS INDICADAS
16 | Realizar actividades - etapa post - contractual C/U DE LAS

DEPENDENCIAS INDICADAS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA CONTRATACION DIRECTA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 REALIZAR ACTIVIDADES GENERALES ETAPA C/U DE LAS
PRECONTRACTUAL DEPENDENCIAS
INDICADAS
2 REALIZAR ACTIVIDADES - ETAPA CONTRACTUAL C/U DE LAS
DEPENDENCIAS
INDICADAS
3 REALIZAR ACTIVIDADES - ETAPA POST - C/U DE LAS
CONTRACTUAL DEPENDENCIAS
INDICADAS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTRATACION DE BIENES Y SERVICIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA INVITACION PUBLICA DE MINIMA CUANTIA

ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realizar actividades generales etapa precontractual | C/U DE LAS
DEPENDENCIAS
INDICADAS

Realizar Acta de Cierre y Publicarla

Vicerrectoria Administrativa
— Contratacion y Asesor
Juridico

Realizar Informe de Evaluacion y Publicarlo

Comité Evaluador y Asesor
Juridico

Recibir Observaciones al Informe de Evaluacion y
resolverlas.

Comité Evaluador

Responder las Observaciones al Informe de Evaluacion
y publicarlas.

Comité Evaluador y Asesor
Juridico

Proferir Carta de Aceptacion o Resolucion de
Declaratoria Desierta.

Vicerrectoria Administrativa
— Contratacién — Asesor
Juridico - Rector

Realizar actividades - etapa contractual

C/U DE
DEPENDENCIAS
INDICADAS

LAS

Realizar actividades - etapa post - contractual

C/U DE LAS
DEPENDENCIAS
INDICADAS

Vicerrector Administrativo
Profesional de Contratacién

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:

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 y 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 no de Rectoria
la solicitud e indicando la contraprestacibn que se
solicitara por el préstamo del bien.
3 Enviar a la vicerrectoria administrativa o a la oficina de Rectoria
bienestar la autorizaciébn del préstamo, segun lo
solicitado (escenario deportivo, otra dependencia o
elemento).
4 Si es un escenario deportivo la solicitud aprobada es Bienestar Universitario
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 el Vicerrectoria
5 retiro de los bienes o autorizando el ingreso de las Administrativa
personas que utilizaran los escenarios deportivos u
otros espacios solicitados.
6 Recibir el bien y verificar la devolucion o entrega en Celador de turno

buen estado

Vicerrector Administrativo

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA,
REDES ELECTRICAS, EQUIPOS Y MAQUINARIA

RESPONSABLE: Operario Calificado — Contratista.

OBJETIVO: Mantener en buen estado la infraestructura fisica, redes electicas, equipos Y
maquinaria.

RESULTADOS ESPERADOS: buen funcionamiento de las instalaciones, equipos y maquinaria

DEFINICIONES

Infraestructura fisica: Inmueble en general.

Redes electicas: Tendido eléctrico interno y subestacién eléctrica.

Equipos: Dando referencia a la dotacion de: los laboratorios de suelos asfaltos, pavimentos,
topografia, electronica, hidraulica, mantenimiento entre otros.

Maquinaria: Dando referencia a automovil, buseta, tractores, guadafias, motosierra, cetiadora,
planta eléctrica, motobombas entre otros.

LIMITES

Punto Inicial: Revisar periddicamente el estado de la infraestructura fisica, redes eléctricas,
equipos y maquinaria para su respectivo mantenimiento preventivo o correctivo.

Punto Final: Supervisar el trabajo realizado y emitir concepto al respecto.

FORMATOS IMPRESOS: Concepto de la prestacion del servicio (Aplica para contratistas)
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DESCRIPCION ESPECIFICA: MANTENIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FISICA, REDES
ELECTRICAS, EQUIPOS Y MAQUINARIA.

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Revisar periddicamente el estado de la infraestructura | Profesional de apoyo de la
1 fisica, redes eléctricas, equipos y maquinaria para su | vicerrectoria administrativa.
respectivo mantenimiento preventivo o correctivo. Operario encargado.

2 Designar operario o personal calificado externo si es | Vicerrector Administrativo
necesario.

Si el trabajo lo debe realizar una persona externa, se
3 adelantaran los procedimientos pertinentes a la | Vicerrectoria Administrativa
contratacion para prestacion del servicio.

4 Realizar la actividad de mantenimiento pertinente. Operario o contratista

Profesional de apoyo
Vicerrectoria Administrativa

5 Supervisar el trabajo realizado y emitir concepto al o]
respecto Supervisor Asignado en el
Contrato
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Administrativo — Profesional Comité coordinador Rector
de Apoyo (Calidad)

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 208




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cédigo: M-GAD-04 Pagina: 1 de 2

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 representacién de la Institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcionar requerimiento de viaticos de las dependencias, debidamente
justificadas.

Punto Final: Entregar cumplido a la Secretaria Vicerrectoria Administrativa para legalizacion
de los viaticos en tesoreria.

FORMATOS IMPRESOS: Resolucion Comision.
Formato Cumplido de Comisién FO3-MGADO04
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRAMITE DE VIATICOS
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcionar requerimiento de viaticos de las Secretaria Rectoria
dependencias, debidamente justificadas.
Recibir autorizacién expedida por el rector
2 Nota: la autorizacion de pago puede ser por caja menor o por Secretaria Vicerrectoria
cadena presupuestal. Administrativa
3 Solicitar disponibilidad presupuestal. Vicerrector Administrativo
Elaborar resolucién ordenando comisiébn y pago de Secretaria Vicerrectoria
4 viatico. Administrativa
Remitir a Rectoria para firma del Rector de la Secretaria Vicerrectoria
5 Resolucion. Administrativa
Una vez firmada la resolucion se envia a presupuesto Secretaria Rector.
6 para registro presupuestal. Por cadena presupuestal o o]
Realizar procedimiento de cancelacién de viaticos por Secretaria Vicerrectoria
caja menaor. Administrativa
Elaborar orden de pago previo presentacion de
7 cumplido de comision FO3-MGADO4.
Notal: Por cadena presupuestal una vez el funcionario Presupuesto
realice el viaje y entrega cumplido. Funcionario
Nota2: Por caja menor, el funcionario debe entregar en los
tres dias posteriores al viaje los soportes y el cumplido.
Entregar cumplido a la Secretaria Vicerrectoria
8 Administrativa para legalizacion de los viaticos en Tesoreria

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.

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-MGADOQ5)
Consolidado Mensual de Horas Extras, Recargo Nocturno,
Dominicales y Festivos (FO5-MGADO5).
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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 programaciéon de actividades asignadas al | Profesional de apoyo de la

personal de aseo y vigilancia. Vicerrectoria Adtiva

2 Diligenciar el formato: (FO4-MGADO5) con la relacién Funcionario de
mensual de horas extras, recargos nocturnos por cada aseo y vigilancia
funcionario.

Verificar el formato (FO4-MGADOS5) diligenciado por el
3 funcionario correspondiente y elaborar el Consolidado | Profesional de apoyo de la

mensual de horas extras, recargos nocturnos, Vicerrectoria Adtiva
dominicales y festivos para Vo.Bo. De la vicerrectora Y
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 relacién de horas extras y recargos. Vicerrectoria Adtiva
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION, EJECUCION Y CONTROL DE
LIMPIEZA GENERAL

RESPONSABLE: Auxiliar Servicios Generales — Vicerrectoria Administrativa

OBJETIVO: Coordinar la ejecuciéon 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: Realizar seguimiento y supervision de las actividades realizadas.

FORMATOS IMPRESOS:
Formato para Entrega Elementos de Cafeteria 'y
Aseo (FO6-MGADO6)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION, EJECUCION Y CONTROL LIMPIEZA
GENERAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Programar actividades, asignar funciones y distribuir las
1 areas en donde se desarrollaran las labores de aseo. Vicerrector Administrativo

2 Solicitar al almacén los elementos de aseo necesarios | Vicerrector Administrativo
para la ejecucién del servicio.

Proveer los elementos para realizar labores pertinentes.

3 (FO6-MGADOQ6) Vicerrector Administrativo

4 Disponer de los elementos de proteccion personal Auxiliar Servicios
necesarios para cada oficio. Generales

5 Realizar las actividades de aseo en las diferentes Auxiliar Servicios
dependencias de la institucion, de acuerdo a lo Generales
programado.

6 Reportar a Vicerrectoria Administrativa las novedades que Auxiliar Servicios
afecten el normal desarrollo de las labores Generales
encomendadas.

Realizar seguimiento y supervision de las actividades Vicerrectoria administrativa

7 realizadas.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Administrativo Comité coordinador 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 - Celador de turno.

OBJETIVO: Garantizar la seguridad del personal y la conservaciéon 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 programacién de actividades
relacionado con el servicio de vigilancia.

FORMATOS IMPRESOS: Programacion Actividades Personal de Vigilancia
FO7-MGADO7
libro radicado de novedades encontradas

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 215




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA

Version: 4.0 Fecha: Diciembre de 2010 Cédigo: M-GAD-07 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COORDINACION, EJECUCION Y CONTROL DE
ACTIVIDADES DE VIGILANCIA A INSTALACIONES FiSICAS Y BIENES MUEBLES DE LA

INSTITUCION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Elaborar Programacién de los turnos de vigilancia en el
formato FO7-MGADOQ7

Vicerrectoria Administrativa

2 Entregar la programacion de los turnos de vigilancia a los

Vicerrectoria Administrativa

celadores.

Ejecutar la labor de vigilancia de la planta fisica. Celador
3

Consignar en libro radicado las novedades encontradas. Celador
4

5 Realizar seguimiento de actividades programadas vy
revisar libro de reporte de novedades.

Vicerrectoria
Administrativa.

Comunicar a la oficina de personal en caso de
6 incumplimiento de labores del personal de vigilancia para
los fines pertinentes.

Vicerrector Administrativo

Archivar documentos relacionados con la programacion
7 de actividades de servicio de vigilancia.

Vicerrectoria
Administrativa.

Elaborado Por: Revisado Por:
Vicerrector Administrativo Comité coordinador

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 Vicerrectoria
necesidades. Administrativa
2 Contratacion personal apto para desarrollar la labor. Vicerrector Administrativo
3 Disponer y preparar equipos, herramientas e insumos y Vicerrectoria
elementos de proteccion. Administrativa.
4 Revisar y limpiar zona. Personal Contratado
5 Recoger material vegetal podado o guadafnado. Personal Contratado
6 Disponer de los desechos. Personal Contratado
7 Supervision del trabajo realizado Vicerrectoria
Administrativa.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO DE CAJA MENOR

RESPONSABLE: Funcionario Asignado por Rectoria

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: Recibir de rectoria resolucién por la cual se constituye y reglamenta de
caja menor para la vigencia

PUNTO FINAL: Saldar la cuenta corriente.

FORMATOS IMPRESOS: Resolucion
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 y | Funcionario encargado
1 reglamenta la caja menor para la vigencia. del manejo
Iniciar el proceso de apertura de la caja menor en el SIIF | Funcionario encargado
2 Nacion I del manejo.
Recibir requerimiento de solicitud autorizado por el | Funcionario encargado
3 ordenador del gasto. del manejo.
Registrar en el SIIF Nacion II, el rubro presupuestal a que | Funcionario encargado
4 corresponda imputarlos, el monto bruto, las deducciones del manejo.
practicadas si corresponde, el concepto, la fecha, el NIT, el
valor pagado.
Funcionario encargado
5 Generar pago al solicitante. del manejo.
Efectuar corte de numeracion y fechas de los gastos
6 efectuados durante el mes con los soportes de pago | Funcionario encargado
correspondientes, (requerimiento, recibo de caja menor y/o del manejo.
factura, cuenta de cobro, recibo consignacion).
Elaborar lista de deducciones, generados en los pagos
7 realizados del mes
Revisar y aprobar la resolucion por medio de la cual se | Coordinador Financiero
8 ordena unos reembolsos de caja menor. — Asesor Juridico —
Rector
Funcionario encargado
9 Efectuar conciliaciones bancarias mensualmente. del manejo
10 Solicitar reembolso de caja menor cuando se haya Funcionario encargado

ejecutado mas del 70% de los rubros presupuéstales.

del manejo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO CAJA MENOR

DESCRIPCION ESPECIFICA

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Enviar a la oficina de almacén copia de los soportes de los | Funcionario encargado
11 gastos realizados objeto de reembolso, cuando se adquiere del manejo.
un bien.
Efectuar cierre presupuestal definitivo de la caja menor, | Funcionario encargado
12 | segun lo establecido en el Decreto 2768 de 2012. del manejo.
13 | Saldar la cuenta corriente. Funcionario encargado
del manejo.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Funcionario encargado del manejo Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENVIO DE CORRESPONDENCIA PARA
ENTIDADES EXTERNAS

RESPONSABLE: Funcionario encargado de Oficina Atencion al Ciudadano.

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 con todos los datos del destinatario:
Direccion, nombre completo, teléfono, asunto y datos del remitente.

Punto Final: Archivar las guias de los documentos enviados a través del correo.

FORMATOS IMPRESOS: Guias de correo.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 222




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cddigo: M-GAD-10 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENVIO DE CORRESPONDENCIA PARA ENTIDADES

EXTERNAS
DESCRIPCION ESPECIFICA:
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcionar correspondencia con todos los datos del Funcionario encargado de
destinatario: Direccion, nombre completo, teléfono, | Oficina Atencion al Ciudadano
asunto y datos del remitente.
Funcionario encargado de
2 Radicar la correspondencia en el software “AlIDD” Oficina Atencién al Ciudadano
Imprimir guia y entregar correspondencia a la empresa Funcionario encargado de
3 contratada para la distribucion de la misma si es para | Oficina Atencién al Ciudadano
fuera del municipio, en caso contrario entregar al
mensajero de la institucion para los fines pertinentes.
Funcionario encargado de
4 Archivar las guias de los documentos enviados a través | Oficina Atencion al Ciudadano

del correo.

Elaborado Por: Revisado Por:

Vicerrector Administrativo Comité coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECIBO DE CORRESPONDENCIA

RESPONSABLE: Funcionario encargado de Oficina Atencion al Ciudadano.

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 radiador.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Péagina 224




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA FISICA

Version: 4.0

Fecha: Diciembre de 2010

Cadigo: M-GAD-11 Péagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECIBO DE CORRESPONDENCIA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir y radicar la correspondencia recibida. Funcionario encargado
de Oficina Atencion al
Ciudadano
2 Distribuir la correspondencia a la respectiva dependencia | Funcionario encargado
que pertenezca. de Oficina Atencion al
Ciudadano
3 Firmar libro de registro del documento entregado. Funcionario encargado
de Oficina Atencion al
Ciudadano
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional de apoyo servicio al Comité coordinador Rector
cliente
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANEJO DEL ARCHIVO CENTRAL DE LA INSTITUCION.

RESPONSABLE: Técnico y Auxiliar Administrativo

OBJETIVO: Cumplir con la normatividad vigente expedida por el legislativo y el archivo general
de la nacién, para el manejo de los archivos.

RESULTADOS ESPERADOS: Archivos organizados correctamente con la informacion
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 gestion.

Punto Final: Archivar los documentos con los formatos debidamente diligenciados.

FORMATOS:
Formato Control Entrega De Documentos Archivo De Gestion
F10-MGAD12 ( en magnético)
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
Entrega del formato Control de documentos archivo de | Encargado del Archivo

1 gestion F10-MGAD12 a todas las dependencias, para el de Gestién
diligenciamiento diario o semanal con el fin de registrar los Documental en la
documentos fisicos y electrénicos en el Inventario Dependencia
Documental.

Entrega del formato Unico de Inventario Documental FO8-

2 MGAD12 a todas las dependencias sefialandoles una fecha Responsable del
limite de entrega de los Archivos de Gestion. archivo.

3 Recibir carpetas de las dependencias, numerarlas Responsable del
cronolégicamente y verificar el nUmero de folios. archivo.

4 Archivar en las respectivas cajas de archivo por Responsable del
dependencia con su respectiva identificacion. archivo.

5 Verificar la clase de documento respecto a si es: tomo, libro Responsable del
0 carpeta y revisar el estado de los mismos archivo.

Verificar la informaciéon recibida y enviada, de los Lider de Proceso -

6 expedientes digitales institucionales para el inventario Responsable del
documental. archivo.
Archivar los documentos con los formatos debidamente Responsable del

7 diligenciados. archivo.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Administrativo Comité coordinador Rector

Encargado de 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 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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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 dias. Responsable de Archivo
Responsable de Archivo

3 Recibir el documento prestado.
Responsable de archivo

4 Archivar formato de préstamo.

5 Colocar nuevamente el documento prestado en el lugar Responsable de archivo

que reposa permanentemente.

Elaborado Por:
Vicerrector Administrativo

Revisado Por:
Comité coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA INSTITUCION

RESPONSABLE: Funcionario encargado por la Vicerrectoria Administrativa y planeacion.

OBJETIVO: Programar y desarrollar las actividades de Mantenimiento Preventivo y Correctivo
a los sistemas informaticos institucional.

RESULTADOS ESPERADOS: Mantener en o6ptimas condiciones la infraestructura de los
sistemas informatica.

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 en ellas y del sistema de suministro eléctrico.

RECURSO INFORMATIVO: Es un elemento de hardware, software o telecomunicaciones
disponible para el servicio de los usuarios.

HARDWARE: Es un elemento fisico de un sistema computacional (impresora, scanner, discos
duros, CPU, etc.).

SFOTWARE: son todos los programas de computador que se instalan para hacer uso
adecuado de los equipos.

RED DE DATOS: Infraestructura tecnoldgica usada para las comunicaciones basadas en datos
entre los usuarios de la red (correo electronico, navegacion web, mensajeria instantanea etc.)

MANTENIMIENTO PREVENTIVO: Este tipo de mantenimiento se realiza con el fin de extender
0 sostener la vida util del equipo, para conservarlos en condiciones de operacion 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.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA INSTITUCION

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 operacion normales.

LIMITES
PUNTO INICIAL: Elaborar el programa anual de mantenimiento de los Sistemas Informaticos
del area administrativa

PUNTO FINAL: Revisién 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)
Certificado de servicio de mantenimiento informatico (FO2-MDES10)

Programa Anual de Mantenimiento S.I (Magnético)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

LOS SISTEMAS INFORMATICOS.

MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE

DESCRIPCION ESPECIFICA

MANTENIMINTO PREVENTIVO

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaborar el programa anual de mantenimiento de los Coordinador de
Sistemas Informaticos institucionales junto con las | Sistemas y coordinador

1 necesidades del servicio de mantenimiento preventivo salas de computo
diligenciando el formato de Requerimiento para solicitud de
bienes y servicios (FO1-MGADO1) entregdndolo a la
Vicerrectoria administrativa para el respectivo tramite.

Una vez revisado y aprobado por la Vicerrectoria Coordinador de

2 Administrativa, comunicar el programa de mantenimiento a | Sistemas y coordinador
los lideres de procesos. salas de computo.
Desarrollar las actividades de mantenimiento preventivo

3 programadas (limpieza, lubricacién, ajuste, comprobacion y/o | Funcionario encargado
reemplazo de componentes defectuosos, etc.) y registrarlas del mantenimiento
en el formato certificacion de servicio de mantenimiento
informatico (FO2-MDES10)

Firmar el registro de conformidad del servicio. Funcionario

4 Formato certificacibn de servicio de mantenimiento | responsable del equipo
informatico (FO2-MGAD10)

5 Revisar y Verificar periédicamente el cumplimiento del Coordinador de
programa y realizar los ajustes correspondientes en caso de | Sistemas y coordinador
ser necesario. salas de computo

MANTENIMIENTO CORRECTIVO
Solicitar el servicio de mantenimiento correctivo cunando se Funcionario

1 presente la necesidad responsable del equipo
Reportar la necesidad del servicio de mantenimiento

2 correctivo diligenciando el formato de Requerimiento para | Funcionario encargado
solicitud de bienes 'y servicios (FO1-MGADO1) del mantenimiento.
entregandolo a la Vicerrectoria administrativa para el
respectivo trdmite en caso de ser requerido.

3 En caso de que el equipo cuente con garantia, se pone en | Funcionario encargado
contacto con el proveedor para reportar el servicio. del mantenimiento
Si el equipo no presenta garantia, verificar y aprobar la Vicerrector

4 actividad de mantenimiento correctivo segun la disponibilidad Administrativo

de recursos y necesidad.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE
LOS SISTEMAS INFORMATICOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

MANTENIMINTO CORRECTIVO

NO. ACTIVIDAD RESPONSABLE

5 Desarrollar las actividades de mantenimiento Correctivo | Funcionario encargado
solicitado del mantenimiento

6 Firmar el registro de conformidad del servicio. Formato Funcionario
certificacion de servicio de mantenimiento informatico (FO2- | responsable del equipo
MGAD10).

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 de la seguridad electronica de cada procesos estaran bajo la
responsabilidad de los lideres de proceso, los cual deberan hacer los reportes periédicamente en el
sistema de copias de seguridad.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador de sistemas — Comité coordinador Rector
Profesional de Apoyo (Calidad)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR COMPRAS

RESPONSABLE : Profesional Universitario (Almacén)

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: autorizacién del requerimiento por parte 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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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADQUISICION POR COMPRAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir y verificar los bienes relacionados en la factura, Jefe de almacén /
1 acorde con el requerimiento aprobado. Profesional Universitario
Almacén
Registrar en el software contable SIIGO, cada uno de los Jefe de almacén /
2 elementos o vienes relacionados en la factura Profesional Universitario
Almacén
Expedir comprobante de entrada a almacén para su | Profesional Universitario
3 legalizacion, clasificando los elementos por agrupaciones Almacén
(por grupos contables)
Firmar comprobante de entrada y remitir a presupuesto
4 carpeta de la adquisicion junto con comprobante de | Profesional Universitario
entrada firmado. Almacén
Archivar soporte de entrada Profesional Universitario
5 Almacén
Reportar mensualmente a la oficina de juridica para incluir
6 los nuevos bienes DEVOLUTIVOS a la pdliza de seguros Profesional Universitario
Almacén
Realizar la Conciliacién de la cuenta de manejo mensual,
7 entre almacén y contabilidad Profesional Universitario
Almacén
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Universitario Almacén - Comité coordinador Rector

Profesional de Apoyo (Calidad)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

RESPONSABLES: Profesional Universitario (Almacén) / Lider proceso Gestion
Administrativo e infraestructura fisica.

OBJETIVO: Planear las necesidades reales de elementos, insumos, equipos Yy
mantenimiento que se requieren en la Institucién para cada vigencia.

RESULTADOS ESPERADOS: Plan anual de adquisicion elaborado de acuerdo a las
necesidades de las dependencias y presupuesto de la vigencia.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir de las dependencias los formatos diligenciados con las necesidades
de acuerdo a lo indicado por la Vicerrectoria Administrativa.

Punto Final: Actualizar el plan anual de adquisiciones, cada vez que existan modificaciones
en el Presupuesto de la Institucion, que afecte el plan anual de adquisicion Inicial

FORMATOS IMPRESOS: Formatos predisefiados plan anual de adquisicion.
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2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN ANUAL DE ADQUISICIONES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir de las dependencias los formatos
diligenciados con las necesidades de acuerdo a lo | Profesional Universitario
1 indicado por la Vicerrectoria Administrativa.
Estudio, ajuste y aprobacién de adquisiciones a Profesional universitario
realizar en la vigencia, acorde a los requerimientos de almacén —vicerrectoria
2 los diferentes procesos y el presupuesto asignado. administrativa
Consolidar informacion recibida en un formato
3 N° 2 denominado Plan anual de adquisiciones. Auxiliar Administrativo
Revision y Firmar el plan anual de adquisiciones por
4 vicerrector administrativo y coordinador financiero. Profesional Universitario
5 Aprobacién y firma de Rectoria.
Profesional Universitario
Registrar el plan anual de adquisiciones en la pagina
6 web Colombia compra eficiente. Asesor juridico
Transcribir el plan anual de adquisiciones registrado
7 en la pagina web en el formato No. 2 de Contraloria. Profesional universitario
almacén
Actualizar el plan anual de adquisiciones, cada vez
gue existan modificaciones en el Presupuesto de la
8 Institucion, que afecte el plan anual de adquisicion Profesional Universitario
Inicial. almacén
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Universitario Almacén Comité coordinador Rector

Profesional de Apoyo (Calidad)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS DE BIENES A ALMACEN

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Almacén)

OBJETIVO: Ingresar a almacén, todos los bienes obtenidos por la institucion, a través de las
diferentes modalidades d adquisicion.

RESULTADOS ESPERADOS: Ingreso de los bines, equipos, muebles y enseres que lleguen a
la institucion.

DEFINICIONES

Bienes: son elementos materiales inventariarles que posee la universidad, del cual se excluye el
dinero en efectivo.

Bienes en el Almacén: son aquellos elementos materiales de consumo o devolutivos que se
encuentran almacenados en el area fisica destinada al almacenamiento de la institucion.

Bienes en Uso: son los bines devolutivos y de consumo entregados a las dependencias y
funcionarios de la institucién, para el cumplimiento de sus funciones.

Ingreso de Bienes por Compras: es el ingreso al almacén, de bienes adquiridos a través de
operaciones mercantiles mediante la erogacion de fondos de fondos establecidos en la vigencia.

Ingreso de Bienes por Caja Menor: Es el ingreso de bienes adquiridos a través del sistema de
fondos fijos reembolsables.

Ingreso por Sobrantes: Se considera que hay sobrantes en el almacén, cuando en el inventario
en fisico, se determina que el nUmero de elementos es superior a los reflejados en los registros.

Ingresos por Donacidn: hay donacion cuando por voluntad de una persona natural o juridica se
transfiere gratuita e irrevocablemente, la propiedad de un bien que le pertenece a favor de una
entidad estatal, previa aceptacion del funcionario administrativo competente.
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Ingreso por Traspaso de otras Entidades o Comodato: se presenta cuando una entidad
transfiere a la institucion de manera transitoria el uso de un bien que requiere para una actividad
especifica.

Ingresos por Produccion: son aquellos ingresos que se derivan de los productos de las
actividades inherentes a granja de la institucién

LIMITES

Punto Inicial: Depende de la modalidad de ingreso de bienes a almacén.

Punto Final: Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo e informal a contabilidad.

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante entrada almacén.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS A ALMACEN
DESCRIPCION ESPECIFICA
Ingreso por donacion.
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir oficio de la Rectoria y anexo el Documento soporte
1 de la Donacion del Bien. Profesional Universitario
almacén
2 Solicitar Avalué Técnico, sino trae el valor estimado. Profesional Universitario
almacén
Registrar en el software contable SIIGO, los bines y/o
3 elementos donados. Profesional Universitario
almacén
Profesional Universitario
4 Expedir y firmar Comprobante de entrada a almacén. almacén
Enviar a Contabilidad copia del documento soporte de la
5 donacion del bien, avalu6 técnico si lo hay, comprobante de Jefe almacén
entrada Almacén para su registro en el sistema contable.
6 Realizar registro contable para cada uno de los elementos. Profesional Universitario
7 Asignar el nimero de Inventario. Profesional Universitario
Reportar (Mensual) a la oficina Juridica estos bienes para
8 ser incluidos en la Péliza de Seguro. Jefe almacén
9 Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo y | Profesional Universitario

enviar copia a contabilidad.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS A ALMACEN

DESCRIPCION ESPECIFICA

Ingreso de bienes por traspaso de otras entidades o comodato.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir de Rectoria el ofrecimiento escrito o liquidacion del
1 Convenio o contrato. Profesional Universitario
almacén
Solicitar Cotizacion o el avalu6é técnico si no trae valor
2 estimado. Profesional Universitario
almacén
Registrar en el software contable SIIGO, los bines y/o | Profesional Universitario
3 elementos a ingresar. almacén
4 Expedir y firmar Comprobante de entrada a almacén. Profesional Universitario
almacén
5 Recibir y verificar fisicamente los Bienes relacionados en el Jefe almacén
Documento y Factura si la hay.
6 Realizar registro contable para cada uno de los elementos. Profesional Universitario
almacén
7 Asignar el nimero de Inventario Profesional Universitario
almacén
Reportar (Mensual) a la oficina Juridica estos bienes para
8 ser incluidos en la Péliza de Seguro. Jefe almacén
9 Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo y | Profesional Universitario

enviar copia a contabilidad.

almacén
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS A ALMACEN
DESCRIPCION ESPECIFICA
Ingreso de bienes por reposicion
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Reportar a Vicerrectoria Administrativa el Acta de faltante
1 o Denuncio para su respectiva reposicion. Profesional Universitario
Almaceén.
Recibir de la Vicerrectoria Administrativa el acta y los
2 documentos con los cuales se autoriza la reposicién. Jefe Almacén
Reponer los bienes cuando los recibidos sean de igual o
mejores condiciones técnicas y fisicas, a los extraviados o
3 averiados Profesional Universitario
Almaceén
4 Pedir Factura o avalu6 técnico para dar ingreso al bien .
Jefe Almacén
Registrar en el software contable SIIGO, los bines y/o
5 elementos a ingresar por reposicion. Jefe Almacén
6 Expedir y firmar el comprobante de entrada a almacén Profesional Universitario
Almacén
Enviar a contabilidad, factura o avalué técnico de los
7 bienes, para sui respectiva contabilizacion Jefe Almacén
Realizar registro contable para cada uno de los Profesional Universitario
8 elementos. Almacén
10 | Asignar el MISMO numero de Inventario. Profesional Universitario
Almacén
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS A ALMACEN

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Reportar (Mensual) a la oficina Juridica estos bienes para Jefe Almacén
9 ser incluidos en la Péliza de Seguro, y excluir los datos de
baja.
10 | Archivar la documentacién de acuerdo a su consecutivo y Profesional

enviar copia a contabilidad.

Universitario Almacén

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 sancién o acta de
inventario individual y certificado del almacenista en donde conste la descripcion, cantidad
y valor de los bienes.

DESCRIPCION ESPECIFICA
Ingreso de hienes por sobrantes

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Verificar Inventarios Fisicos Profesional Universitario
Almaceén
Elaborar un acta de la diligencia determinando la causal
2 gue ocasiono los sobrantes. Jefe Almacén
Registrar en el software contable SIIGO, los bines y/o
3 elementos a ingresar por sobrantes. Jefe Almacén
4 Expedir y firmar el comprobante de entrada a almacén. Profesional UnJver3|tar|o
Almacén
El valor de los Bienes objeto de sobrantes, se determina
5 por los bienes de iguales caracteristicas o por avalué | Profesional Universitario

técnico.

Almacén
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS A ALMACEN

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Enviar a contabilidad el comprobante de ingreso por
6 sobrantes para su registro contable. Jefe Almacén

7 Realizar registro contable para cada uno de los | Profesional Universitario

elementos. Almacén
8 Asignar el nimero de Inventario. Profesional Universitario
Almacén
Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo y
9 enviar copia a contabilidad. Profesional Universitario
Almacén

DESCRIPCION ESPECIFICA
Ingreso de bienes por produccion

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir el respectivo comprobante de produccién de la
1 Granja, Vivero, Talleres, incluyendo semovientes Jefe Almacén

Con la copia de los documentos anteriores se realiza el

2 comprobante de ingreso Jefe Almacén
3 Registrar el ingreso en la software contable SIIGO Jefe Almacén
4 Expedir y firmar comprobante de entrada a almacén Jefe Almacén

Enviar a Contabilidad mensualmente copia del
comprobante de produccion y comprobante de ingresos Jefe Almacén
5 de Almacén para su contabilizacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INGRESOS A ALMACEN
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Realizar el registro contable para cada uno de los
6 elementos. Profesional Universitario
Almacén
7 Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo. Profesional Universitario
Almacén
DESCRIPCION ESPECIFICA
Ingreso por compra de caja menor
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir factura original y resolucién con el bien del
1 responsable de la compra. Profesional Universitario
Almacén
Registrar el ingreso en el software contable SIIGO vy
2 elaborar el comprobante de entrada a nombre del | Profesional Universitario
proveedor al que se le adquiere el bien o elemento. Almacén
3 Expedir y firmar comprobante de entrada a almacén Jefe Almacén
Pasar al responsable del manejo de la caja menor,
4 comprobante de entrada de almacén. Jefe Almacén
5 Archivar la documentacion de acuerdo a su consecutivo Profesional Universitario
Almacén

Profesional Universitario Almacén -
Profesional de Apoyo (Calidad).

Revisado Por:
Comité coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ELEMENTOS Y/O BIENES

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Almacén) - Jefe Almacén

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 el comprobante de salida de almacén 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 devolucién de los
elementos que fueron cambiados y elabora un acta de destruccion de los bienes reemplazados.

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de salida bienes (consumo o devolutivos)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENTREGA DE ELEMENTOS Y/O BIENES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elaborar el comprobante de salida de almacén de
acuerdo a la solicitud de cada dependencia,
1 relacionando en forma detallada cada uno de los Profesional Universitario
elementos devolutivos o de consumo. Almacén - Jefe almacén

2 Asignar un cédigo de |Inventario a los bienes Profesional Universitario
devolutivos.

Entregar los bienes a la dependencia solicitante, con
firma y numero de cedula el comprobante de egreso por Secretaria
3 parte del funcionario que recibe los bienes junto con la
firma y numero de cedula del funcionario que entrega el
bien.

Archivar comprobante de salida.

Secretaria
4 Nota: cuando el bien es devolutivo se deja para actualizar el
Inventario del solicitante.
Entregar a Contabilidad resumen mensual de egresos
5 para su registro contable. Profesional Universitario

Cuando se suministra repuestos, el almacenista exige la
6 devolucion de los elementos que fueron cambiados y
elabora un acta de destruccion de los bienes Secretaria
reemplazados.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Jefe de Almacén — Profesional de Comité coordinador Rector
Apoyo (Calidad).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES

RESPONSABLE: Jefe Almacén - Profesional Universitario (Almacén).

OBJETIVO: Dar de baja los elementos y bienes devolutivos adquiridos por la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Tener una informacién real de los Bienes dados de baja en el
inventario.

DEFINICIONES.

Bienes Inservibles, Obsoletos 0 no Requeridos: Aquellos bienes que por su estado de
obsolescencia o inservibilidad, no son utiles al funcionario o dependencia y son susceptibles de
donacion o venta, ademas su reparacién es mas costosa que adquirirlos nuevos.

Inservibles Por Dafio Total O Parcial: En este grupo se consideran aquellos bienes que ante
su dafio o destruccion parcial o total, su reparacion o reconstruccion resulta en extremo onerosa
para la entidad.

Inservibles por Deterioro: Son aquellos bienes que ya han cumplido su ciclo de vida util, y
debido a su desgaste, deterioro y mal estado fisico originado por su uso, no le sirven a la
entidad.

Cuentadante: persona a la que se le ha encomendado un elemento o bien para su uso o
custodia, y a quinen por misma razon puede exigirsele la rendicién de cuentas del mismo.

Donacion: liberalidad de la institucion (previo procedimiento adoptado), para transferir gratuita e
irrevocablemente un elemento o bien de su propiedad a otra persona juridica de derecho publico
o probado, que lo acepta.

Destruccion: de Bienes dados de Baja: Reducir a pedazos o a cenizas los bienes objeto de la
baja.

Destruccion: de Bienes dados de Baja: Reducir a pedazos o a cenizas los bienes objeto de la
baja.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES.

Baja de Bienes Servibles no Utilizables: Es la salida definitiva de aquellos bienes que se
encuentran en condiciones de seguir prestando un servicio por uno 0 mas periodos, pero que la
entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades o, que aunque la entidad
los requiera, por politicas econdmicas, disposiciones administrativas, por eficiencia etc.

Baja de Bienes Servibles no Utilizables: Es la salida definitiva de aquellos bienes que se
encuentran en condiciones de seguir prestando un servicio por uno o mas periodos, pero que la
entidad no los requiere para el normal desarrollo de sus actividades o, que aunque la entidad
los requiera, por politicas econdmicas, disposiciones administrativas, por eficiencia vy
optimizacion en la utilizaciéon de recursos, existe orden expresa y motivada del Representante
Legal o el Ordenador del Gasto, para darlos de baja.

Baja de bienes por perdida: Es el retiro definitivo del patrimonio de la institucién, de un bien o
inmueble que estando en servicio o encontrdndose en almacén ha desaparecido por hurto,
terremoto, incendio, o cualquier otro evento de fuerza mayor y/o causo fortuito, o que
habiéndose exonerado de responsabilidad al cuentadante a través del proceso administrativo
correspondiente 0, estableciéndose su responsabilidad, se haya establecido su pago o
reposicion.

Reposicion: Reemplazo o sustituciéon de un bien, por otro de igual o similar caracteristica y
condiciones de uso.

Venta de Bienes dados de Baja: es la operacion mercantil mediante la cual se transfiere a
domicilio ajeno un bien dado de baja a cambio de dinero en el precio convenido.

Procedimientos de Comercializacion por:

o Martillo: se contratara empresa especializada y autorizada legalmente para realizar
tales operaciones.

e Venta directa: cuando la institucion por su propia cuenta realiza todo el proceso de
comercializacion.

e Por remate: cuando se invita publicamente a oferentes, segun el valor base de avalué
determinado.

e Al detal: venta que hace la institucion directamente y por bienes individuales segun
avaluo o precio base.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES.

CONDICIONES GENERALES.

El auxiliar debe elaborar un acta de inspeccion ocular donde se identifican los bienes objeto de
baja y determinar culés de estos elementos y/o bienes podrian ser utilizados total o
parcialmente en otras dependencias y pondra a disposicion de las demas dependencias para
que hagan las correspondientes solicitudes de traspaso de los bienes, como opcidn previa a la
baja del bien.

El jefe de almacén debe elaborar una resolucion dirigida al ordenador del gasto y al comité de
desarrollo interadministrativo, la cual debe contener:
e La razon por la que los elementos o bienes se consideran objeto de baja, segun sea el
caso Yy la conveniencia de darlo de baja.
Caracteristicas de los bines o elementos a dar de baja.
Agrupacion de inventario.
Numero de placas del inventario
Cantidades.
Valores unitarios y totales ( de ser necesario)
Valor en libros.

Baja de Bienes o Elementos por Perdida, Hurto o Caso Fortuito

El cuentadante del elemento o bien perdido o hurtado, debe dar aviso a Vicerrectoria
Administrativa y a la oficina de almacén, mediante un oficio, presentando original de la
denuncia penal ante autoridades competentes dentro de las siguientes 24 horas de percatarse
del hecho.

El jefe de Almacén debe realizar la gestion de los tramites correspondiente, enviando el informe
de lo sucedido (acta de inspeccion ocular) junto con la denuncia correspondiente a:

e Oficina de gestion juridica, quienes realizan los tramites correspondientes con la
aseguradora.

¢ Ordenador del gasto, quien determina si es el caso una investigacion administrativa o
disciplinaria correspondiente.

Notal: En el caso de indemnizar la pérdida la Compafia de seguros por restitucion del bien, se seguira
el proceso de reposicién del bien.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES.

Nota2: Si se declara responsabilidad Administrativa por la pérdida de un bien, el responsable debera
reintegrar al Almacén el bien por uno de iguales o mejores caracteristicas, o cancelar el valor del bien a
precio Comercial previo avalué.

Una vez sea autorizado por Vicerrectoria Administrativa mediante un acta o resolucién, que el
bien o los bienes hurtados o perdidos sean descargados de la cuenta de bienes en servicio o
depodsito y sean cargados en la cuenta de responsabilidades en proceso y comunicar a
contabilidad para realizar el asiento correspondiste.

Determinaciodn de los Bienes Dados de Baja

Los bienes dados de baja podrian tener la siguiente destinacion:
e Venta.
e Destruccion.
e Donacion.

El comité de desarrollo interadministrativo evalGa el destino final de los bienes a dar de baja y
establece las fechas limites para su disposicion.

Destinacion para Venta

Expedido la decision del Comité de desarrollo Interadministrativo mediante Acta y determinada
su destinacién, se procede a realizar lo dispuesto en el decreto 1082 de 2015 articulo
2.2.1.2.2.1.1 y siguientes.

Una vez efectuados los tramites para la venta directa de los bienes sin haber logrado la venta,
el comité de desarrollo Interadministrativo podrd cambiar la destinacion inicial y redestinarlos
para destruccion o donacion.

Destinacion para la venta directa.

Fijar aviso durante dos (2) dias habiles, en lugar visible al publico, 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.
Dichas propuestas se deben evaluar siguiendo los criterios de seleccion sefalados en la ley 80
de 1993.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES

Notal: Cuando el valor de los elementos objeto de la venta de menor cuantia supere los doscientos
cincuenta salarios minimos legales mensuales, la invitacion se publicara en un medio de comunicacion
de amplia circulacion.

Nota2: Cuando el valor del avalio de los bienes dados de baja, no supera el monto establecido para la
celebracion 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 sujecion al
procedimiento.

Una vez consignado el valor correspondiente por parte del comprador en la Tesoreria de la
Institucion o en el Banco, dentro de los TRES dias habiles siguientes a la notificacion de la
adjudicacion, con el recibo de pago se procedera a la entrega de él bien.

Entregado el bien, Almacén elabora comprobante de egreso y el asiento correspondiente, y

enviar a contabilidad esta informacion, junto con la relacién de los bienes identificando cédigo,
descripcion del bien, cantidad, valor en libros y avalto técnico.

Destinacion para Donacién.

Para efectos de este tipo de destinacion de bienes dados de baja, se seguiran los preceptos
establecidos en el decreto 1082 del 26 de mayo de 2015 para enajenacion de bienes.

Destinacion para Destruccion

Una vez cumplido la fecha limite para la disposicion final de él bien o los bienes, se procede a
la destruccién de el o los bienes con acompafiamiento de un funcionario asignado por
Vicerrectoria Administrativa, un funcionario asignado por control Interno y el Profesional
Universo de Almacén; Destruido el bien se levanta un acta donde quede consignado el hecho.

FORMATOS IMPRESOS:
Comprobante de baja los bienes, Oficio, Actas, Denuncia, Relacion de bienes inservibles. Acto
Administrativo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: BAJA DE BIENES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elaborar informe relacionando los bienes objeto de baja, Jefe de Almacena
CON SuUs respectivos anexos.
Estudiar y evaluar la disposicion final de los bines objeto Comité de Desarrollo
2 de baja listados en el informe suministrado por almacén Interinstitucional.
y establece las fechas limites para su disposicion.
Elaborar Acto administrativo el cual contiene la Comité de Desarrollo
3 disposicion final de los bienes (Venta-Donacion- Interinstitucional.
Destruccion).
Aprobar Acto administrativo Ordenador del Gasto
4
Retirar del inventario, los bienes relacionados en el Acto Jefe de Almacén.
5 Administrativo e informar a contabilidad.
Realizar el ajuste contable correspondiente Contador
6
Ejecutar la destinacion final de los bienes a dar de baja ( Jefe Almacén
7 consignadas en las Generalidades del presente
procedimiento)
Generar evidencias de la disposicidn final de los bienes Jefe Almacén
8 dados de baja.
Jefe Almacén
9 Archivar la documentacién de acuerdo a su consecutivo

Elaborado Por:
Profesional Universitario Almacén —
Profesional de Apoyo (Calidad).

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO FiSICO DE BIENES DEVOLUTIVOS EN
SERVICIO (anual )

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Almacén)

OBJETIVO: Verificar de manera fisica los bienes devolutivos en servicio (Cada dos afios).

RESULTADOS ESPERADOS: Verificar que los bienes registrados se encuentran fisicamente en
las Dependencias.

LIMITES
Punto Inicial: Disefiar y programar anualmente el Cronograma de verificacién de inventario a
realizar en cada dependencia.

Punto Final: Archivar la documentacion.

FORMATOS IMPRESOS: Listado inventario de bienes devolutivos
Actas
Oficios

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 255



FISICA (ALMACEN)

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

~ PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA

Versién: 5.0 ‘ Fecha: Septiembre de 2016 ‘Cédigo: M-GAA-06

‘ Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INVENTARIO FiSICO DE BIENES DEVOLUTIVOS EN

SERVICIO
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Disefiar y programar anualmente el Cronograma de | Profesional Universitario
1 verificacion de inventario a realizar en cada dependencia. Almacén.
Elaborar listado de inventario detallado de los elementos | Profesional Universitario
2 devolutivos con las salidas de elementos por Almacén.
dependencia.
Dar a conocer a los funcionarios, el cronograma de | Profesional Universitario
3 verificacion de inventarios. Almacén.
Seleccionar al funcionario (s) que por el Alimacén va(n) a Vicerrectoria
4 participar en la verificacién del inventario. Administrativa.
Verificar el inventario fisico de cada dependeria con lo Profesional Universitario
5 descrito en el listado de inventarios. Almaceén.
Si existe concordancia, el inventario es firmado por el
Jefe de Almacén y el responsable del inventario. Profesional Universitario
6 Almaceén.
Si existen diferencias por elementos Sobrantes o
Faltantes, se consigna en el Acta.
Realizar las adiciones correspondientes en el inventario, | Profesional Universitario
cada vez que se entreguen nuevos elementos Almaceén.
7 devolutivos, cuando se da de baja o se realice algun
traspaso a otra dependencia.
Profesional Universitario
8 | Archivar la documentacion. Almaceén.

Profesional Universitario Almacén —
Profesional de Apoyo (Calidad).

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL BALANCE MENSUAL

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Almacén)

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 IMPRESOS: Formato del Balance

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 257



“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA
FISICA (ALMACEN)

Version: 5.0 Fecha: Septiembre de 2016 | Cédigo: M-GAA-07 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DEL BALANCE MENSUAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Transcribir los saldos del Balance anterior. Profesional Universitario
Almacén

2 Registrar el movimiento contable Débito y Crédito por | Profesional Universitario
cada una de las cuentas que se afectaron en el mes. Almacén

Profesional Universitario
3 Revisar, verificar y firma el balance actual. Almacén

Profesional Universitario
4 | Archivar en la respectiva Cuenta de Manejo del mes, con Almacén
todos los soportes de Entradas y salidas.

Profesional Universitario
5 Enviar copia del balance y de la cuenta de manejo a la Almacén
oficina de contabilidad.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Universitario (Almacén) Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRASLADO DE BIENES ENTRE DEPENDENCIAS O
TRASPASO.

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Almacén)

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 relacion detallada de los bienes por grupo de Profesional
Inventario, cantidad, especificaciones, valores, nombre y Universitario
1 cargo de la persona que Recibe y de la que Entrega, Almacén.

debidamente firmada.

Profesional
2 Coordina el traslado de los elementos y simultdneamente Universitario
elabora el comprobante correspondiente. Almaceén.
3 Basado en el Comprobante el Almacenista realiza el Profesional
registro tanto de Entrada como de Salida del Bien en los Universitario
respectivos Inventarios por Dependencia e Individuales. Almacén.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Universitario (Almacén) Comité coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE ELEMETOS DE CONSUMO

RESPONSABLE: Profesional Universitario (Almacén)

OBJETIVO: Controlar los productos que no son devolutivos.

RESULTADOS ESPERADOS: Ejercer un control adecuado a estos productos.

LIMITES

Punto Inicial: Hacer entregas peridédicas de acuerdo a los requerimientos de Servicios
Generales.

Punto Final: Archivar la documentacién de acuerdo a su consecutivo.

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de salida de almacén.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE ELEMENTOS DE CONSUMO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Hacer entregas periédicas de acuerdo a los | Profesional Universitario
requerimientos de Servicios Generales.

2 Elaborar comprobante egresos, elementos de consumo.
Firman las personas que reciben a satisfaccion. Profesional Universitario

3 Archivar la documentacién de acuerdo a su consecutivo.

Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Universitario (Almacén) Comité coordinador Rector

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 262




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA
FISICA (ALMACEN)

Version: 5.0 Fecha: Septiembre de 2016 | Cédigo: M-GAA-10 Pagina: 1de?2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES
Y PRESTADORES DE SERVICIOS

RESPONSABLE: Responsables de la Contratacion de Bienes y Servicios (Vicerrectora
Administrativa- Profesional Universitario (Almacén) — Profesional Universitario (Contratacion).

OBJETIVO: Evaluar el desempefio de los proveedores y prestadores de servicio.

ALCANCE: Este procedimiento aplica a los proveedores seleccionados que suministren
bienes y servicios a la institucién, asi como prestadores de servicio.

RESULTADOS ESPERADOS: Evaluacién del proveedor y/o prestador de un servicio, de
manera que se puedan tomar decisiones con respecto a la continuidad de la prestacion del
servicio.

LIMITES

Punto Inicial: Diligenciar el formato Datos bésicos del proveedor codigo: FO1-MGAALOQ.
(Actualizarlo permanentemente)

Punto Final: Archivar Evaluacion en la carpeta de los proveedores
FORMATOS IMPRESOS: Formato Datos Basicos del Proveedor (FO1-MGAA10)

Formato de evaluacién y reevaluacién de proveedores
(F02-MGAA10)
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA
FISICA (ALMACEN)

Version: 5.0

Fecha: Septiembre de 2016

Cédigo: M-GAA-10

Pagina: 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION Y REEVALUACION DE PROVEEDORES
Y PRESTADORES DE SERVICIOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Diligenciar el formato Datos basicos del proveedor | Profesional Universitario
1 | cédigo: FO1-MGAAZ10. (Actualizarlo permanentemente) (Almaceén)

Desarrollar la evaluacion de los proveedores

diligenciando el formato FO02-MGAA1Q Evaluacion y | Profesional Universitario
2 Reevaluacion de  Proveedores semestralmente, | (Almacén) — supervisor del

calificando los criterios alli descritos para obtener el contrato — Vicerrector

puntaje final. Administrativo.

Nota: para el caso de evaluacidn por prestacién de servicios,

el profesional universitario de almacén se remplaza por el

profesional universitario de contratacion.

Elaborar un consolidado de los puntajes de las| Profesional Universitario
3 | evaluaciones realizadas con el fin de observar en | (Almacén y/o contratacion)

resumen la calificacion obtenida por los proveedores. — supervisor del contrato —

Vicerrector Administrativo.

Enviar al proveedor y/o prestador de servicio la| Profesional Universitario
4 | comunicacion con el resultado de la evaluacion realizada | (Almacén y/o contratacion)

por la institucion. Para que este conozca su desempefio | — supervisor del contrato —

y realice las acciones de mejora si es el caso. Vicerrector Administrativo.

Atender acciones de acuerdo a la calificacion (Continuar | Profesional Universitario
5 con su vinculacién, Suspenderla temporalmente o | (Almacén y/o contratacién)

terminarla definitivamente) — supervisor del contrato —

Vicerrector Administrativo.

Archivar las evaluaciones en la carpeta de los Profesional Universitario

6 | proveedores (Almacén y/o contratacion)

Nota: Este procedimiento se aplicara a los proveedores que

frecuencia.

se contraten con mas

Vicerrectoria Administrativa- Profesional
Universitario. (Almacén)(Calidad).

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité coordinador

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cédigo: M-GTH-01 Pagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION NECESIDAD DE TALENTO HUMANO

RESPONSABLE: Coordinadora Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Planear las necesidades que en materia de vinculacidon de personal administrativo
y docente se requiera para la vigencia de acuerdo a las necesidades, mediante diagnostico
anual que involucre el &rea administrativa y académica, cumpliendo con los requerimientos
DAFP y la CNSC La Ley 909/2005 y todos sus Decretos Reglamentarios

RESULTADOS ESPERADOS: Suplir las vacantes temporales y definitivas a nivel de personal
administrativo y docente de planta, con el respeto de normas de carrera administrativa y de
escalafén docente de la entidad apoyando los procesos de meritocracia interna y externa

LIMITES

Punto Inicial: Efectuar diagnéstico de necesidades de Talento Humano tanto administrativas,
como de docentes teniendo como fundamento las vacantes definitivas y las vacantes
temporales generadas en cada empleo de la planta de personal.

Punto Final: Vinculacion bajo la modalidad de Provisional o encargo ya sea de manera

directa o con el apoyo de la CNSC u otro 6rgano externo

FORMATOS IMPRESOS: Documentos y registros que contienen escaleras o relacion de
necesidades de manejo interno en la oficina.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0

Fecha: Julio de 2015

Cddigo: M-GTH-01

Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION NECESIDAD DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Efectuar diagnostico de necesidades de Talento Humano
tanto administrativas, como de docentes, a través de la
revision de las vacantes en las plantas administrativa y
docente de planta

Coordinadora Grupo
interno de Trabajo de
Talento Humano

Presentar las necesidades proyectadas al nominador para
efecto de su estudio y analisis respectivo

Coordinadora Grupo
interno de Trabajo de
Talento Humano

Toma de decision por el nominador dependiendo de cada
caso en particular, remitiéndose al proceso especifico para
vinculacion.

Rectoria.

Estudiar las normas vigentes en materia de modificacién de la
planta de personal cuando se vaya a estructurar una
planeacion que involucre modificacion de la planta de
personal.

Coordinadora Grupo
interno de Trabajo de
Talento Humano

Elaborar el estudio técnico sobre la modificacion de la planta
de personal, acorde con las directrices del DAFP y el apoyo
Institucional

Coordinadora Grupo
interno de Trabajo de
Talento Humano, y
equipo de apoyo

Presentar para aprobacién del estudio por el DAFP previos
los trAmites ante los ministerios de Educacién Nacional y
Crédito Publico.

Coordinadora Grupo
interno de Trabajo de
Talento Humano, y
equipo de apoyo

Recibir acto Administrativo Decreto de modificacion de la
planta para aumentar o para disminuirla.

Rector

Incluir o suprimir los empleos en la planta de personal
administrativo.

Coordinadora Grupo
interno de Trabajo de
Talento Humano, y
equipo de apoyo

Seguimiento al Concurso Publico que lidere la CNSC para
llenar las vacantes definitiva

Coordinadora Grupo
interno de Trabajo de
Talento Humano, y
equipo de apoyo
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cédigo: M-GTH-01 Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION NECESIDAD DE TALENTO HUMANO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Rector, Coordinadora
10 |Efectuar encargos previo cumplimiento de las Directrices de la | Grupo interno de Trabajo de
CNSC incluidas en sus Circulares Talento Humano, y equipo
de apoyo
11 |Vinculacién Provisional (si no existiere lista de elegibles o no | Rector, Coordinadora Grupo
fuere posible los encargos con personal de carrera agotado el interno de Trabajo de
proceso de la ley 909/2004 y Decretos Reglamentarios. Talento Humano, y equipo
de apoyo.
Rector, Coordinadora Grupo
12 |Cuando se trate de docentes el tramite se ajusta al Estatuto interno de Trabajo de
docente. Talento Humano, y equipo
de apoyo
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo Talento Humano
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cédigo: M-GTH-02 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL SUPERNUMERARIO.

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Establecer los lineamientos a seguir para la vinculacion de personal gue apoya la
gestion y el logro misional de la entidad y que faculta la normatividad

RESULTADOS ESPERADOS: Vinculacién 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 esos
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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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0

Fecha: Julio de 2015

Codigo: M-GTH-02

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION PERSONAL SUPERNUMERARIO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcionar necesidades de personal supernumerario, de la Vicerrector
1 dependencia que lo soliciten. administrativo
2 Estudiar la viabilidad de la vinculacion teniendo presente el Vicerrector
contenido del articulo 83 del D.L.1042/78 administrativo
Revision de hojas de vida existentes en banco de Hojas de
3 |vida de la institucién, estableciendo con certeza que no existe | Coordinador del grupo
personal en lista de elegibles que pueda ocupar la vacante o| Interno de Trabajo de
personal administrativo para encargo. Talento Humano
4 Escoger el mejor perfil que se adapte al requerimiento Rectoria.
Coordinador del grupo
5 Proyectar acto administrativo de vinculacion Interno de Trabajo de
Talento Humano
6 Remitir acto administrativo a oficina Juridica Asesor Juridico.
7 Una vez corregido, se pasa para la firma de rector Secretaria Asesor
Juridico.
8 Iniciar proceso de Induccién y afiliacion a seguridad social Grupo Interno de

(remisién a esos procesos).

Trabajo de Talento
Humano

Coordinadora Grupo Interno de Trabajo

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Talento Humano

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cédigo: M-GTH-03 Pagina: 1 de 2

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 parametros
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 vinculacién
Hoja de vida
Nomina
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0

Fecha: Julio de 2015 Cédigo: M-GTH-03

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL DOCENTE DE PLANTA.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Estudiar y analizar las necesidades de personal docente acorde al Vicerrector
1 |servicioy al presupuesto que exista a la fecha en la Entidad. Académicay
Rectoria.
Tomar decision sobre el tipo de vinculacién que operara. Rectoria.
2
Para la vinculacion de personal docente en Provisionalidad se Rectoria,
3 |deberd acudir a lo establecido por analogia en la vinculacion de Vicerrectoria
personal Supernumerario. académica
Profesional
Especializado
Tomar decisiébn sobre la entidad externa o Comité Interno que Rectoria.
4 | apoyara el Concurso Publico.
Vicerrectoria
5 |Contratar ente externo que aplique pruebas si se considera Administrativa
necesario Profesional
Especializado
Realizar el desarrollo del concurso, inscripcion, recursos, pruebas. | Empresa contratada
6 0 ente interno
7 |Emitir lista de elegibles Empresa contratada
0 ente interno
Coordinador
8 | Elaborar acto administrativo de periodo de prueba. Talento Humano y
Rectoria
Vicerrectoria
9 | Calificar o evaluar el periodo de prueba Académica
Coordinador
10 |Incorporar a la planta de personal el Docente de Planta. Talento Humano y

Rectoria

Coordinadora Grupo Interno de Trabajo

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Talento Humano

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 ‘ Fecha: Julio de 2015 Cédigo: M-GTH-04 |P&gina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Incorporar personal competente como Administrativo de acuerdo a la Ley 909/2005
ley de carrera Administrativa y empleo publico.

RESULTADOS ESPERADOS: Vinculaciéon del personal Administrativo cumpliendo los
parametros 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
Escaleras, estudios Técnicos
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GESTION DEL TALENTO HUMANO

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cédigo: M-GTH-04

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DE PERSONAL ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Estudiar y analizar las necesidades de personal administrativo Vicerrector

1 |acorde al servicio, el proceso de reestructuracion y al presupuesto Académico y
gue exista a la fecha. Rectoria.
Tomar decisién sobre el tipo de vinculacién que operara donde se

2 |tendra en cuenta todas las exigencias y lineamientos de la Rectoria
Comisién Nacional del Servicio Civil.

Para la vinculacién de personal Administrativo en Provisionalidad Rectoria,
se debera acudir a lo establecido por analogia en la vinculacion de Vicerrector

3 | personal Supernumerario pero teniendo presente si se requiere Académico y
AUTORIZACION de la C.N.SC. cuando se vaya a suplir una Profesional
vacancia definitiva y no exista lista de elegibles o personal en Especializado
carrera administrativa para encargo
Seguir el proceso de escogencia establecido para el personal Profesional

4 |supernumerario cuando se trate de una vacante temporal y no Especializado,
exista y no exista lista de elegibles o personal en carrera Rector,
administrativa para encargo Vicerrector

administrativo
Realizar concurso publico para aquellas vacantes que asi lo

5 |determine la C.N.S.C cuando no exista lista de elegibles. C.N.S.C
Solicitar autorizaciones ante la Comision Nacional del Servicio Profesional

6 |Civil para aguellas vacantes definitivas cuando no exista concurso, Especializado
no exista lista de elegibles o el concurso esté en tramite, si para la Rectoria,
fecha opera esta exigencia Vicerrector

administrativo

7 |Elaborar acto administrativo dependiendo la vinculacion que se Profesional
realice Especializado

Rectoria.

8 |Ingresar al personal seleccionado como administrativo a la Profesional
Institucién previo el lleno de los requisitos y exigencias finales Especializado
para su vinculacion.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador Rector
Talento Humano
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 ‘ Fecha: Julio de 2015 Cédigo: M-GTH-05 Pagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DOCENTES HORA CATEDRA

RESPONSABLE: Coordinador Grupo interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Vincular personal Hora Catedra que apoyara la entidad en el desarrollo de su mision
educativa, orientando las diferentes asignaturas segun la malla curricular de cada programa
académico.

RESULTADOS ESPERADOS: Docente de hora catedra vinculados acorde con las directrices de
la ley 30 de 1.992 ley de la Educacién Superior, respondiendo a las necesidades determinadas
desde la parte académica de la Entidad.

LIMITES

Punto Inicial. Invitacién, seleccién por la parte académica- Solicitud de disponibilidad

Punto Final: Liquidar para pago por el area Financiera

FORMATOS IMPRESOS: Resoluciones, cuadros de disponibilidad y anexos hojas de vida
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0

Fecha: Julio de 2015 Cddigo: M-GTH-05

Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DOCENTES HORA CATEDRA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Invitaciéon en pagina Web de la entidad con base necesidades Vicerrector
1 de personal hora catedra determinada previamente con todo el académico y
equipo académico Facultades
Vicerrectoria
2 Asignacion de la carga académica a los seleccionados Académico
Proyectar valores totales y elaboracion de solicitud de
3 disponibilidad del valor de la vinculacién previo visto bueno del Profesional
rector con su correspondiente carga académica. Especializado
Solicitar la disponibilidad a la oficina de presupuesto para Profesional
4 respaldar las vinculaciones Especializado
Profesional
5 Elaborar los Actos Administrativos Especializado o
Secretaria Talento
Humano
6 Remitir Actos Administrativos para revision a la oficina de| Secretaria Talento
Juridica para Vo. Bo. Humano
7 Remitir Acto administrativo para firma del rector. Rectoria
Enviar Resolucion para registro presupuestal o emisién de los Asistente de
8 compromisos secretaria Talento
Humano
Llevar a la hoja de vida del docente copia del acto administrativo| Secretaria Talento
9 de vinculacion Humano
Remitir copia de los actos administrativos a la parte académica| Secretaria Talento
10 |para su conocimiento publicacién a los docentes Humano
Realizar seguimiento a los docentes a travées de los
11 |coordinadores en materia del cumplimiento de sus obligaciones Coordinadores -

Facultades

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0

Pégina 276




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 | Fecha: Julio de 2015 | Codigo: M-GTH-05 | Péagina: 3de 3

DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: VINCULACION DOCENTES HORA CATEDRA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Controlar pagos de seguridad social, realizando los filtros | Secretaria Talento Humano
12 |para liquidar y pagar solo al docente al dia en sus
obligaciones.
Elaborar liquidacién de pagos, a través de las diferentes | Profesional Nominas del
13 |nominas. grupo Interno de Trabajo
de Talento Humano
14 | Efectuar proceso de pago por el area financiera. Grupo Interno de Trabajo
del Area Financiera
Liguidacion de las prestaciones, para pago previo visto| Profesional Nominas del
15 |bueno de la Coordinacion de Talento Humano grupo Interno de Trabajo
de Talento Humano
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo Talento Humano
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cdédigo: M-GTH-06 Pagina: 1 de 2

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
informacién 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 trdmites contando con informacion
consistente y clara que evita errores de informacion por uso de planillas individuales.

DEFINICION:

DATASOI: Sistema Unico de Planilla Integral. Planilla que contiene la informacion 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 relacionados
Planillas
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cdédigo: M-GTH-06 Péagina: 2 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANILLA UNICA DE APORTES SOI
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Preparar y liquidar las néminas y novedades que se deben
1 |tener presentes como soporte de liquidacibn de aportes| Profesional que apoya
patronales de cada funcionario, de manera mensual y los Nominas
parafiscales que le corresponde a la entidad
Alimentar la plantilla Excel que consolida los descuentos en| Profesional que apoya
2 | materia de APORTES de los funcionarios y patrono Nominas
Alimentar la Plantilla NUEVO SOI con los datos consolidados Profesional que apoya
3 Nominas
Generar una pre planilla el sistema NUEVO SOI, la que se| Profesional que apoya
4 | confronto con la plantilla de Excel, y elaborar oficio remisorio | Nominas, Coordinadora
firmado por la Coordinacion Talento Humano.
Se imprime para remitir a Presupuesto para la solicitud del| Profesional que apoya
5 | monto a pagar por cada item de salud pension y parafiscales. Nominas
6 | Tramite financiero para cancelar Area financiera
7 | Pagar en linea el monto reportado por la planilla, con clave y en | Profesional que apoya
servidor Unico tesoreria. Nominas
8 |Imprimir la planilla y formatos que dan cuenta del pago| Profesional que apoya
realizado Nominas
9 |Bajary guardar copia de las planillas y archivarlas. Profesional que apoya

Nominas

Coordinadora Grupo Interno de Trabajo

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Talento Humano

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cédigo: M-GTH-07 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION DE CERTIFICACIONES

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
catedra, prestacion de servicios 0 Supernumerarios.

RESULTADOS ESPERADOS: Certificado expedido y entregado de manera oportuna
satisfaciendo al cliente interno por la exactitud, precision y claridad de la informacion.
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: Hacer entrega de la certificacion y Archivar en la hoja de vida si se considera

procedente

FORMATOS IMPRESOS: documentos relacionados, formato de solicitud de certificaciones,
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 segun el caso, se anota en libreta de Secretaria

control y se da fecha probable de entrega

2 |Revisar la base de datos del funcionario, tomar la informacién Secretaria
pertinente de la informacion de la hoja de vida del funcionario si ella
se encuentra en la dependencia de Talento Humano

3 | Solicitar la hoja de vida a Archivo central, si es el caso o busqueda Secretaria
de la hoja en el archivo de la oficina del Talento Humano

4 |Elaborar la constancia o certificado, de acuerdo a la informacion Secretaria
solicitada
5 | Imprimir dos copias, una para la entrega y otra para el recibido, se Secretaria

puede omitir la copia por la politica cero papel.

6 |Firmar la certificacion por la Coordinadora del grupo Interno de| Coordinadora Grupo

Trabajo de Talento Humano o quien haga sus veces Interno de Trabajo de
Talento Humano
7 | Entregar la certificacion, verificando la informacion. Registrar firma Secretaria

de quien recibe.

6 | Archivar en la hoja de vida Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador Rector
Talento Humano
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
REQUISITOS.

RESPONSABLE: Coordinadora Grupo interno de Trabajo de Talento Humano

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 la necesidad de ajuste, modificacion o creaciéon de un nuevo manual
de funciones, teniendo presente las nuevas normas sobre Competencias laborales,
comportamentales, las necesidades del servicio debidamente autorizadas, las reformas de la
planta de personal y las ultimas directrices legales que apliquen para la fecha respectiva.

Punto Final: Contar con un Manual de funciones actualizado y conocido y entregado segun

sea el caso al personal administrativo.

FORMATOS IMPRESOS: Los que se generen segun el caso donde aplique, y que sean
evidencia de la entrega del manual al funcionario.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DEL MANUAL DE FUNCIONES Y
REQUISITOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Determinar la necesidad de cambios, variacion, adicion o ajuste vicerrector

1 |del Manual de funciones, teniendo presente las nuevas normas Administrativo,
sobre Competencias o solicitudes realizadas. Profesional

Especializado
Vicerrector

2 | Analizar los cambios solicitados para ser aprobados. Administrativo
Profesional

Especializado

Conformaciébn de un equipo de trabajo dependiendo la
3 |complejidad de la modificacion, en caso contrario lo realiza el Profesional
Profesional Especializado. Especializado

Plasmar los cambios o ajustes al manual
4 Profesional
Especializado

Revisar con la alta direccion, el DAFP, o con el equipo de apoyo si

5 |fuere procedente la revision final del manual Profesional
Especializado

Profesional
6 | Adoptar el Manual a través de acto Administrativo Rectoral. Especializado

7 | Hacer entrega del manual a los funcionarios Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Coordinadora Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador Rector
Talento Humano
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE DE CESANTIAS AL FNA (FONDO NACIONAL
DEL AHORRO)

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano.

OBJETIVO: Facilitar el pago y reporte mensual de las doceavas partes de las cesantias del
personal administrativo y docente de planta

RESULTADOS ESPERADO: Reporte mensual realizado teniendo en cuenta la Normatividad
vigente y pago ejecutado por el area financiera

DEFINICION DEL PROCESO: Este proceso permite cumplir satisfactoriamente las normas
gubernamentales en materia de cesantias del personal con vinculacion permanente, que implica
la sistematizacion en archivo plano 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 néminas de los funcionarios, docentes y administrativos de
planta, con sus novedades.

Punto Final: Informe sistematizado por correo electronico y documentos en fisico, previa
cancelacion por Tesoreria de la Entidad.

FORMATOS IMPRESOS: Reporte del archivo plano, novedades de retiro y copia de las
consignaciones y el oficio remisorio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REPORTE DE CESANTIAS AL FNA
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Tomar los datos de las ndminas de los funcionarios, docentes | Profesional Universitario
y administrativos de planta. nominas
2 |Calcular la 1/12 (8.33%) del total del devengado de cada uno | Profesional Universitario
de los funcionarios afiliados, con el fin de solicitar a nominas
presupuesto los valores a pagar mensualmente
3 | Digitar la informacion individualmente en el archivo plano Profesional Universitario
nominas
4 | Enviar el reporte al correo del FNA al funcionario encargado Profesional Universitario
de asesorar la entidad. nominas
5 | Cancelar por Tesoreria en el FNA , remitiendo a TH el soporte | Profesional Universitario
de pago del SIIF Tesoreria y Nominas
6 | Enviar oficio al FNA si se considera procedente y esperar del

informe del FNA del cargue exitoso, soporte que se baja para
ser archivado.

Profesional Universitario
nominas

Coordinadora Grupo Interno de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Trabajo Talento Humano

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

RESPONSABLE: Coordinadora Grupo interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Elaborar para firma del nominador , 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
firma 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
analisis 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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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE ACTOS ADMINISTRATIVOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir solicitud del Acto Administrativo por parte de| Coordinadora Grupo Interno
1 Rectoria. de Trabajo del Talento
Analizar las normas que hagan relacion con la novedad de | Coordinadora Grupo Interno
2 personal. de Trabajo del Talento
Elaborar el proyecto de acto Administrativo. Coordinadora Grupo Interno
3 de Trabajo del Talento
Remitir a la oficina Juridica para revision del Acto| Coordinadora Grupo Interno
4 Administrativo y Vo. Bo. de Trabajo del Talento
Una vez revisado y con Vo. Bo. Del Asesor Juridico se| Coordinadora Grupo Interno
5 ajusta y se imprime el Acto Administrativo definitivo. de Trabajo del Talentoo a
través de secretaria
Remitir acto administrativo a rectoria para la firma del Rector
6 Rector y ejecutarlo.
Recepcionar acto Administrativo en oficina de personal,| Secretaria Talento Humano
7 para su respectiva comunicacion y notificacion.
Secretaria Talento Humano
8 Archivar el Acto Administrativo.

Coordinadora Grupo Interno de Trabajo

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Talento Humano

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION y EJECUCION DEL PLAN
INSTITUCIONAL DE CAPACITACION (PIC)

RESPONSABLE: Coordinadora Grupo interno de Trabajo de Talento Humano-Lideres de
proyectos de aprendizaje

OBJETIVO: Establecer un plan de capacitacién basada en las necesidades de fortalecer las
competencias laborales, conocimientos, habilidades e incrementar la capacidad individual y
colectiva que contribuya al cumplimiento de la mision Institucional, al desempefio del cargo y
al desarrollo personal integral.

RESULTADOS ESPERADOS: Plan de capacitacion ejecutado, previamente aprobado por la
Comision de personal administrativo y adoptado por acto administrativo rectoral,
contribuyendo al mejoramiento institucional, fortaleciendo las competencias de los servidores
promoviendo el desarrollo integral del personal administrativo y docente, el afianzamiento de
una ética del servidor publico, elevando el nivel de compromiso de los empleados con
respecto a las politicas, los planes, de la Entidad.

LIMITES
Punto Inicial: Diagnéstico de necesidades de capacitacion.
Punto Final: Informe de resultados final a la Comision de Personal

FORMATOS IMPRESOS: “ Cronograma de Induccién y reinduccion ” Consolidado de
proyectos de aprendizaje en equipo” Deteccion de necesidades de capacitacion por
Procesos.- para Lideres”; Cronograma de actividades programa de capacitacion” “Indicadores
para evaluar la gestion del plan institucional de capacitacion PIC, Programa anual de
reinduccion personal administrativo y docente” registro del ejercicio de Induccion por ingreso
a la entidad o cambio de sitio de labores” Evaluacién de la capacitacion “ Evaluacion del
impacto de la capacitacion externa o del proyecto de aprendizaje; ficha para la formulacién
del proyecto de aprendizaje.”
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION

CAPACITACION

y EJECUCION DEL PLAN DE

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Estudiar y analizar el Plan Nacional de Capacitacion
Gubernamental a fin de verificar si existen cambios 0 no

Coordinadora Grupo
Interno de Trabajo de

1 |en la temética que se deban aplicar para la vigencia, Talento Humano
verificacion de la existencia de rubro presupuestal.
Diagnosticar las necesidades de capacitacion, previa Coordinadora Grupo
preparacion de la ficha diagnostica individual para ser Interno de Trabajo de
aplicada al personal administrativo y docente de planta de Talento Humano y
2 |laentidad vy el formato de deteccién de necesidades por| funcionario (a) que apoya
procesos, aplicada a los lideres de procesos en la entidad. el PIC
Andlisis de resultados, seleccion de los temas, Coordinadora y
3 preparacion de los pre proyectos de aprendizaje,| funcionario que apoya el
aprobacién de los mismos por la Comisién de personal PIC, Comisién de Personal
Elaboraciéon de los Proyectos de Aprendizaje, con el Duerios de Procesos
4 | correspondiente presupuesto
Coordinadora Grupo
5 |Adopcion del PIC por acto administrativo Interno de Trabajo de
Talento Humano y Rector.
Desarrollo de cada Proyecto de aprendizaje, previo| Lidery facilitador de cada
6 conocimiento del reglamento del PIC en materia de las| proyecto de aprendizaje
obligaciones frente a la entidad y el proceso de Talento
Humano
Hacer seguimiento trimestral del avance y cumplimiento| Funcionario que apoya el
7 | de los Proyectos de Aprendizaje PIC
Evaluacién de las capacitaciones externas y por proyectos| Facilitador y funcionarios
8 de aprendizaje por sus integrantes y participantes| comisionados por acto

conforme a los formatos adoptados para tal fin.

administrativo rectoral

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0

Pégina 289




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 6.0

Fecha: Noviembre de 2016

Cddigo: M-GT

H-11 Pagina:3 de 3

NOMBRE DEL
CAPACITACION.

PROCEDIMIENTO:

ELABORACION y EJECUCION DEL PLAN DE

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

apoya el PIC.

Preparacion y entrega de los informes trimestrales por los
facilitadores o dentro del mes de la capacitacion externa
por su asistente, entregados a la funcionario (a) que

facilitador de cada proyecto
de aprendizaje, funcionarios
comisionados por acto
administrativo rectoral

10 |Consolidacion del informe final

Funcionario que apoya el PIC

11 | Presentacion del informe final a la Comisién de Personal

Administrativo.

Coordinadora Grupo Interno
de Trabajo de Talento
Humano vy funcionario que
apoya el PIC, Comisién de
Personal

Elaborado Por:

Coordinadora Grupo Interno de

Trabajo Talento Humano

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y REINDUCCION

RESPONSABLE: Coordinadora Grupo interno de Trabajo de Talento Humano vy lideres de
proceso

OBJETIVO: Determinar las directrices que permitan conocer la normatividad interna su
cultura organizacional al nuevo funcionario, permitiéndole conocer la entidad y sus
responsabilidades y funciones que exige el cargo para el cual ha sido vinculado. Al igual
establecer los lineamientos y actividades que se deben desarrollar en la re induccién al
personal ya vinculado y que ha sido materia de induccion al momento de su ingreso.

RESULTADOS ESPERADO: Funcionario con los conocimientos basicos organizacionales
gue lo integren de una manera efectiva y practica al desarrollo de su vida laboral y
cumplimiento de sus funciones. Al igual actualizado en materia de los cambios institucionales
y normativos que rijan su desempenio laboral

LIMITES

Punto Inicial. INDUCCION con aspectos Institucionales; Actualizado en materia de
directrices y normatividad que han variado para la vigencia.

Punto Final: Conocimiento y manejo de su puesto de labores

FORMATOS IMPRESOS: F08-MGTH12 Cronograma de induccién
FO09-MGTH12 Registro del ejercicio de Induccion por ingreso a la
entidad o cambio de sitio de labores.
F10-MGTH12 Programa anual de reinduccién personal
administrativo y docente
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y REINDUCCION
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Aprestamiento de los lineamientos Institucionales para| Coordinadora Grupo Interno
1 desarrollar el proceso de Induccién y re induccién con su de Trabajo de Talento
cronograma anual en el formato para tal fin. Humano
FO8-MGTH12.
Coordinadora GIT de
5 Identificaciéon del funcionario materia de induccion. Talento Humano y
funcionario que apoya SST
Contacto inicial con el area de SST para el conocimiento| Coordinadora GIT Talento
de la parte institucional a nivel de su induccion por| Humano Yy funcionario que
3 |, . :
ingreso a la entidad en el formato entregado para tal fin. apoya SST
FO9-MGTH12.
4 Desarrollo de la actividad de Induccion institucional. Funcionario que apoya SST
Interaccion con el jefe acorde con manual de funciones y| Funcionario que apoya SST
5 desarrollo del adiestramiento en su nuevo puesto de| Yy jefe inmediato del nuevo
labores el que se consignara en el formato entregado para funcionario
tal fin. FO9-MGTH12.
Seguimiento en portafolio de evidencia previa suscripciéon Jefe inmediato.
6 |de metas, objetivos que se evaluaran en formato adoptado
para provisionales FO5-MGTH -19.
Determinacion de personal y directrices materia de| Coordinadora GIT Talento
7 Reinduccion para la vigencia con el apoyo de los lideres de| Humano , funcionaria que
procesos y consignados en los formatos para tal fin. F10-| apoya el PIC Y lideres de
MGTH12. proceso
Coordinadora GIT Talento
8 Programacion, socializacion e invitaciéon a la jornada de Humano y su equipo de
Reinduccion trabajo secretarial, PIC y
SST
Implementacion y cumplimiento de las nuevas directrices y Lideres de procesoy
9 |normas en cada proceso y seguimiento del mismo a través personal a cargo

de sus planes de accion, planes operativos.

Coordinadora Grupo Interno de Trabajo

Elaborado Por: Revisado Por:

Talento Humano

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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Versién: 5.0 |  Fecha: Julio de 2015 | Cédigo: M-GTH-13 | Pagina:1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE ESTIMULOS POR DESEMPENO LABORAL
ADMINISTRATIVO

RESPONSABLE: Coordinadora Grupo interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Desarrollar la politica Gubernamental en materia de Estimulos Pecuniarios y
No pecuniarios para el personal administrativo de la entidad

RESULTADOS ESPERADO: Entregar los Incentivos y estimulos segun las directrices de la
LEY 909/2004 Ley de Empleo Publico demas normas concordantes o que las modifiquen,

LIMITES

Punto Inicial: Los resultados de la Evaluacion del desempefio.

Punto Final: Entrega en acto publico de los estimulos.

FORMATOS IMPRESOS: Formatos de evaluacion de desemperfio, listado de calificaciones
acto administrativo de formolizacion de estimulos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE ESTIMULOS POR DESEMPENO LABORAL
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Evaluar la viabilidad de entrega de incentivos pecuniarios y
1 solicitud de disponibilidad presupuestal para la Vigencia. Rectoriay T.H
Elaborar Acto Administrativo que crea para la vigencia los| Coordinadora Grupo
2 Incentivos. interno de Trabajo de
Talento Humano
Inicio del proceso de entrega de incentivos tanto para grupos
3 de trabajo como para el personal en carrera administrativa por| Comité de incentivos
los niveles de ley, si fue lo que establecio para la vigencia
Revisar las Evaluaciones de desempefio para seleccionar los
4 mejores calificados por niveles de ley y / o iniciar concurso| Comité de incentivos
para eleccién del mejor grupo de trabajo.
Seleccionar a los funcionarios por niveles, o por grupos de
5 trabajo segun la agenda establecida por el Comité de
Incentivos, escogencia dele estimulo, tramite administrativo y| Comité de incentivos
financiero de la consecucién de los estimulos no pecuniarios
Identificar a los servidores publicos ganadores o grupos de Comité de incentivos
6 trabajo, previo todo el desarrollo de inscripcién y demas que
requiere la seleccion de grupos de trabajo
Proyeccion del acto Administrativo de reconocimiento del Coordinadora Grupo
7 estimulo. interno de Trabajo de
Talento Humano
Coordinadora Grupo
8 Preparar el evento de premiacion y/o reconocimiento interno de Trabajo de

establecido hora, lugar y fecha para la entrega del estimulo.

Talento Humano
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Version: 50 |
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Pagina:3 de 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE ESTIMULOS POR DESEMPENO LABORAL
ADMINISTRATIVO

DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Coordinadora Grupo
9 Acto de entrega.

interno de Trabajo de
Talento Humano,
rectoria y Comité de

Estimulos
Archivo del acto administrativo, acta del evento publico, Secretaria Talento
10 |memorias etc. Humano
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo Talento Humano
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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 redna las mejores condiciones y de
acuerdo a la normatividad vigente y de su proceso, como una de las formas de proveer vacantes
temporales o definitivas, cuando no opere lista de elegibles para las vacantes Definitivas.

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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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ENCARGO EN PERSONAL DE CARRERA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Coordinadora Grupo
1 |ldentificacion de la vacante definitiva o temporal. interno de Trabajo de
Talento Humano
Identificacion del funcionario en quien recaera el encargo| Coordinadora Grupo
2 |teniendo presente la ley 909/2004 Decretos reglamentarios y | interno de Trabajo de
las circulares de la C.N.S.C. A través de escaleras o plan de Talento Humano
vacantes.
Para vacante definitiva se debe tener en cuenta las directrices| Coordinadora Grupo
3 |que a la fecha operen por la CNSC, como el solicitar| interno de Trabajo de
autorizacion a la C.N.S.C. si es lo procedente. Formatos Talento Humano
Internet, previa publicacion de estudio técnico segun la circular
007 de la CNSC.- a la fecha esta suspendida esta solicitud de
autorizacion.- revisar para cada vigencia.
Elaborar Acto Administrativos una vez se tenga la autorizacion| Coordinadora Grupo
4 | o en el evento que no sea necesario en vacantes temporales. interno de Trabajo de
Talento Humano
5 | Comunicar al servidor publico para el encargo, posesion Profesional
Especializado
Realizar la induccién para inicio de labores en el cargo a Profesional
6 |efectuar. Especializado personal
7 | Remitir copia del acto administrativo a la CNSC. Si opera, a la
fecha no esta vigente, pero se debera revisar el tema para cada
vigencia.
8 | Archivar documentacion en la hoja de vida, tomar novedad para Secretaria
cambio salarial.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo Talento Humano
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cédigo: M-GTH-15 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REUBICACION LABORAL

RESPONSABLE: Profesional Especializado

OBJETIVO: Cambiar de sitio a un funcionario ya sea por salud ocupacional o por disposiciones
legales o 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 solicit6 la reubicacién

LIMITES

Punto Inicial. Recepcion de la solicitud de reubicacién del funcionario

Punto Final: Informacién y empalme con sus nuevas labores.

FORMATOS IMPRESOS: Documentos.- oficios, comunicados, acto administrativo cuando opere.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 | Fecha: Julio de 2015 | Cddigo: M-GTH-15 | Pagina: 2 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE REUBICACION
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recepcion de la solicitud de reubicacion del funcionario. Coordinador Grupo Interno
de Trabajo de Talento
Humano
2 Verificar que el funcionario publico a reubicar cumple con
los requisitos del Manual de Funciones, sino cumple se| Coordinador Grupo Interno
procede hacer la modificacibn de este documento previa de Trabajo de Talento
aprobacién de Talento Humano, pero respetando el perfil y Humano
empleo
3 Reubicar en el nuevo puesto de trabajo teniendo en cuenta| Coordinador Grupo Interno
sus competencias laborales, las recomendaciones de salud de Trabajo de Talento
ocupacional. Humano
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 publico. | Secretaria Talento 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 Humano
funcionario.
Servidor Publico reubicado
9 Informacion, empalme e inducciébn en sus nuevas Jefes inmediatos

funciones a nivel laboral

Coordinadora Grupo Interno de
Trabajo Talento Humano

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 |  Fecha:Juliode2015 | Codigo: M-GTH-16 | Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION CERTIFICACION BONO PENSIONAL

RESPONSABLE: Profesional Especializado: en tramite o transicién para el 4rea de Tesoreria.

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 que 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 IMPRESOS: Documento relacionados - certificacion.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0

‘ Fecha: Julio de 2015

Cddigo: M-GTH-16

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EXPEDICION CERTIFICACION BONO PENSIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar el trdmite de la certificacion por el funcionario,

1 exfuncionario o la entidad que tramita el la informacion Peticionario
laboral en los formatos de los Ministerios para Bono
Pensional, o tramite pensional

2 Remitir la Solicitud de la hoja de vida al archivo central y la| Secretaria Talento Humano
busqueda de la informacién respectiva

3 Extraer la informacion de manera informal por el| Funcionario Archivo Central
funcionario de archivo central

4 Remitir la informacién a la oficina del Talento Humano y de | Funcionario Archivo Central
manera especifica al profesional que apoya SST.

5 Ingresar la informacion a los formatos F1 de informacién Profesional Universitario
laboral, F2 informacién salarial F3 relacién de salarios Salud Ocupacional
mes a mes

6 Remitir la certificacion para verificacion y firma a la oficina Profesional Universitario
de Talento Humano. Salud Ocupacional

7 Firmar la certificacion. Coordinadora Grupo interno

de Trabajo de Talento
Humano
8 Entregar la certificacion al solicitante, con recibo y firma Profesional Universitario
Salud Ocupacional
Archivar copia de la certificacion Profesional Universitario
9 Salud Ocupacional

Coordinadora Grupo Interno de
Trabajo Talento Humano

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Versién: 5.0 |  Fecha:Juliode2015 | Cédigo: M-GTH-17 | P&gina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RETIRO DEL SERVICIO Y PAGO DE PRESTACIONES

RESPONSABLE: Rectoria, Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Talento

OBJETIVO: Realizar los tramites 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 o retiro definitivo 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, néminas y documentos relacionados.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cddigo: M-GTH-17 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RETIRO DEL SERVICIO Y PAGO DE PRESTACIONES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir y registrar la solicitud de retiro ya sea por carta de
1. renuncia o porque asi lo dispone Ley. Se le da a conocer al Secretario Ejecutivo
sefior rector, y este ordenara él envié a Talento Humano para Rectoria
la revision y proyeccion del acto administrativo. En el evento
gue sea otra la causal esta marca el inicio del proceso.
Elabora el proyecto de resolucién de retiro de conformidad con Coordinadora Grupo
2 la normatividad vigente aplicable para cada causal y pasa al interno de Trabajo de
asesor juridico para su visto bueno. Talento Humano
Valida con su firma la Resolucion  de Retiro Rector
3 del Servicio y devuelve para continuar el tramite al grupo Interno
de Trabajo de Talento Humano
Recibe la Resolucién de Retiro del Servicio firmada y procede a
comunicar su aceptacion, consignando los tramites que debe
surtir para legalizar su retiro y pago de acreencias laborales.
4 1. Acercarse al Grupo de SST antes Salud Ocupacional Coordinar
el examen médico de egreso.
2. Entregar el Formulario Unico de Declaracion Juramentada de SECRETARIA de
Bienes y Rentas.
3. Entregar el Carné de funcionario y el de la ARP TALENTO HUMANO
4. Entregar copia del Acta de Entrega Puesto de Trabajo.
5. Entregar la calificaciéon de Evaluacién del Desempefio del
personal a cargo, cuando aplique.
Revisa los documentos y pasa para visto bueno de la
Coordinacién. Firma el paz y salvo final y ordena al area DE
Nominas liquidar para pago las acreencias laborales. Grupo interno de
5 Pasa los documentos soportes del retiro al funcionario Trabajo de Talento
encargado del Archivo Hojas de Vida, Archiva en Hoja de Vida: Humano, secretaria,
El formato diligenciado del anexo 1. coordinadora, nominas.
La copia de la Resolucién de Retiro y demas soportes del
retiro.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo Talento Humano
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cddigo: M-GTH-18 |Péagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE NOMINAS

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Efectuar la liquidaciéon 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
liquidacion 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 nébminas con sus respectivos soportes

FORMATOS IMPRESOS: N6mina con soportes documentales.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cddigo: M-GTH-18 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: LIQUIDACION DE NOMINAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir, clasificar y digitar las novedades (vacaciones, Profesional Universitario

1 licencias, inasistencias, retiros etc.).

2 Recibir informe de descuentos a realizar. Profesional Universitario

3 Ingresar en el programa de las novedades y descuentos Profesional Universitario
0 en la plantilla Excel

4 Calcular las prestaciones de ley. Profesional Universitario

5 Elaborar Proyecto o borrador de nédmina y pasarla a la Profesional Universitario

profesional Especializada para revision.

6 Remitir para revision de los borradores al coordinador del Profesional Universitario
area financiera.

7 Hacer correccion de néminas si se requiere Profesional Universitario

8 Impresion de néminas debidamente corregidas y con Profesional Universitario
visto bueno financiero.

9 Remisién de nébminas para pago en el area Financiera Profesional Especializado

10 |Pago de néminas a través de consignaciones o cheques Area Financiera, Pagaduria.

Secretaria Talento Humano
11 | Archivo de nGminas con sus respectivos soportes.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo Talento Humano
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Versién: 5.0 Fecha: Julio de 2015 | Codigo: M-GTH-19 | Péagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO — PERSONAL EN CARRERA
ADMINISTRATIVA'Y DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Dar cumplimiento a las directrices Gubernamentales de evaluar al personal a los
funcionarios en Carrera Administrativa y de Libre nombramiento y Remocién de los niveles
profesional, Técnico, y Asistencial, en cumplimiento de sus funciones, objetivos y metas
institucionales.

RESULTADOS ESPERADOS: Evaluacion de desempefio realizada permitiendo visualizar
aspectos de desempefio de funciones, logros, planes de mejoramiento 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
desempenio.

Punto Final: Archivar los formatos debidamente calificados y firmados.

FORMATOS IMPRESOS: Formatos y registros de evaluacién de desempefio.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0

Fecha: Julio de 2015

Codigo: M-GTH-19

Pagina: 2de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO — PERSONAL EN CARRERA
ADMINISTRATIVA'Y DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1. Revisar la normatividad vigente y directrices existentes| Profesional Especializado
sobre evaluacion del desempefio.
2 Capacitacion al responsable del proceso si se requiere. Profesional Especializado
3 Elaborar y preparar los formularios correspondientes| Profesional Especializado
fundamento de la evaluacion.
4 Elaborar y entregar oficios a cada funcionario o jefes de| Profesional Especializado
dependencia con competencia para evaluar y efectuar la
aplicacion de evaluacién de desempefio.
5 Concertacion de los propésitos, metas, objetivos y| Jefes de dependenciao
portafolio de evidencias, soportes para evaluacion. funcionarios con personal
objeto del proceso.
6 Evaluacién semestral.- oficios via correo institucional a los| Profesional Especializado
jefes y personal con funcionarios a cargo- Comunicacion
del porcentaje de avance.- no se notifica
7 Realizar evaluacién del funcionario a cargo de manera| Jefes de dependencia o
objetiva y con fundamento en soportes y evidencias en el| funcionarios con personal
formulario preestablecido. objeto del proceso
8 Revision del logro del nivel sobresaliente.- Notificacion,| Profesional Especializado
recursos.
9 Remitir copia de la calificacion definitiva a la oficina de| Jefes de dependencia o

personal

funcionarios con personal
objeto del proceso
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cédigo: M-GTH-19 |Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO — PERSONAL EN CARRERA
ADMINISTRATIVA Y DE LIBRE NOMBRAMIENTO Y REMOCION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realizar retroalimentacion del proceso y concertar
10 |propositos, metas y objetivos para la nueva vigencia o Cada uno de los jefes o
periodo a evaluar en los formatos de la CNSC o el| funcionarios con personal
formato elaborado por la entidad y remitirlo a la oficina objeto del proceso.

de Talento Humano.

11 | Verificar los resultados de la evaluacion. Coordinadora Grupo Interno
de Trabajo de Talento
Humano

12 |Archivar los formatos debidamente calificados vy
firmados previo sacada de la informacién para el comité | Secretaria Talento Humano

de estimulos.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinadora Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador Rector
Talento Humano

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 308



“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cddigo: M-GTH-20 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DE DESEMPENO PERSONAL EN
PROVISIONALIDAD

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano

OBJETIVO: Evaluar el desempefio del personal en provisional con el fin de establecer el
cumplimiento de sus funciones, competencias y aportes al procedimiento y de conformidad con la
prestacion de servicios.

Nota: Esta evaluacion se hace necesaria para medir el desempefio y competencias del personal
contratado bajo estas caracteristicas en funciéon del cumplimiento de los objetivos y procesos
institucionales, lo que NO se convierte en ningln tipo de recurso para el funcionario en materia de
permanencia, estabilidad y derechos de carrera, por tanto no es obligacién de la entidad asumirla
para este fin.

RESULTADOS ESPERADOS: Evaluacion de desempefio realizada permitiendo visualizar
aspectos de desempefo de funciones, logros, planes de mejoramiento 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 evaluacién del
desempeiio

Punto Final: Archivar los formatos debidamente calificados y firmados.

FORMATOS IMPRESOS: Formatos de evaluacion vigentes y formalizados por el SGC
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO

Version: 5.0

Fecha: Julio de 2015

Cdédigo: M-GTH-20

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

PROVISIONALIDAD

EVALUACION DE DESEMPENO PERSONAL EN

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 | Determinar mediante un listado o base de datos el personal | Profesional Especializado
que se encuentra nombrado bajo esta modalidad para
confirmar aplicacion de la evaluacion.

2 | Sensibilizar, socializar y capacitar a los funcionarios con |Profesional Especializado
obligacion de evaluar.

3 |Elaborar y entregar oficios a cada funcionario o jefes de| Profesional Especializado
dependencia con competencia para evaluar y efectuar la
aplicacion de evaluacién de desempefio.

4 | Concertacion de los propésitos, metas, objetivos y portafolio| Jefes de dependencia o
de evidencias, soportes para evaluacion. funcionarios con personal

objeto del proceso.

5 |Realizar evaluacion del funcionario a cargo de manera| Jefes de dependencia o
objetiva y con fundamento en soportes y evidencias en el | funcionarios con personal
formulario preestablecido. objeto del proceso

6 | Notificacion y recursos Jefes de dependencia o

funcionarios con personal
objeto del proceso

7 |Remitir copia de la calificacion definitiva a la oficina de| Jefes de dependencia o
personal funcionarios con personal

objeto del proceso

8
Archivar los formatos debidamente calificados y firmados Secretaria Talento

Humano
9 | Determinar mediante un listado o base de datos el personal| Profesional Especializado

que se encuentra nombrado bajo esta modalidad para
confirmar aplicacion de la evaluacion.

Coordinadora Grupo Interno de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Trabajo Talento Humano

Aprobado Por:
Rector
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GESTION DEL TALENTO HUMANO
(SALUD OCUPACIONAL)
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO (SALUD

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cddigo: M-GTH-21 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE SALUD

RESPONSABLE: Profesional Universitario seguridad y salud en el trabajo

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 prevencién y control.

LIMITES

Punto Inicial: Determinar el riesgo de mas alto nivel de prevalencia y de mayor incidencia en la
poblacion trabajadora.

Punto Final: Presentar informe a la alta direccién y a la oficina de Talento Humano.

FORMATOS IMPRESOS: Documento diagnéstico de condiciones de salud.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO (SALUD OCUPACIONAL)

Version: 5.0

Fecha: Julio de 2015

Cédigo: M-GTH-21

Pagina: 2 de 2

DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE SALUD

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 |Determinar el riesgo de mas alto nivel de prevalencia y de | Profesional Universitario en
mayor incidencia en la poblacién trabajadora, a través de Salud Ocupacional
sus diferentes incapacidades que reposan en la hoja de vida
0 se han recepcionado de TH
2 |Realizar el diagnéstico que identifique la probabilidad | Profesional Universitario en
enfermedad profesional Salud Ocupacional
3 |Basado en las estadisticas obtenidas de la accidentabilidad | Profesional Universitario en
revisada se establecen los indices de accidentabilidad Salud Ocupacional
4 Realizar estudio sociodemografico de morbimortalidad Profesional Universitario en
Salud Ocupacional
5 |Determinar las acciones a seguir conforme a la evaluacion y | Profesional Universitario en
recomendaciones del diagndstico Salud Ocupacional
6 Profesional Universitario en
Desarrollar las actividades o acciones definidas Salud Ocupacional
Administradora de riesgos
Profesionales
7 |Presentar informe a la Alta direccion y a la oficina de Talento | Profesional Universitario en

Humano.

Salud Ocupacional

Profesional Encargado de
Salud Ocupacional

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO (SALUD OCUPACIONAL)

Version: 5.0 Fecha: Julio de 2015 Cédigo: M-GTH-22 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y VALORACION DE FACTORES DE
RIESGO

RESPONSABLE: Profesional Universitario en Salud Ocupacional

OBJETIVO Definir los factores de riesgo a que estan expuestos los funcionarios, efectos o
consecuencias, grado de peligrosidad, prevalencia del mas alto riesgo y recomendaciones para la
prevencién y control de los mismos.

RESULTADOS ESPERADOS: Riesgos profesionales identificados, definiendo las medidas de
prevencion.

LIMITES

Punto Inicial: Disefiar la base de datos para Procesar la informacién 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 Diagnéstico de condiciones de trabajo -Panorama
de Factores de Riesgo.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION Y VALORACION DE FACTORES
DERIESGO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Disefiar la base de datos para Procesar la informacion de | Profesional Universitario SST
factores de riesgo.

2 Inspeccionar el puesto de Trabajo por Dependencias, e | Profesional Universitario SST
instalaciones de la Institucion para obtener la informacion
para el estudio Técnico.

3 [Analizar y valorar la informacion con fundamento en| Profesional Universitario SST
parametros y variables de salud ocupacional.

4 Ingresar la informacion en la base de datos elaborada | Profesional Universitario SST
para sistematizar los datos de la inspeccion.

5 Remitir informe a la Rectoria para su estudio Yy | Profesional Universitario SST
aprobacion.

6 Una vez aprobado por la Rectoria remite el estudio para | Profesional Universitario SST
la toma de decisiones pertinentes, de conformidad con el
Panorama de Factores de Riesgo Institucional a la
Vicerrectoria Administrativa.

7 Realizar seguimiento de inspeccion con lista de chequeo | Profesional Universitario SST
a dependencias e infraestructura Fisica para efectuar el
control a las acciones preventivas y/o correctivas

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de Comité Coordinador Rector
Salud Ocupacional
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFORMACION del COPASST o ElI Comité paritario en
seguridad y salud en el trabajo

RESPONSABLE: Profesional Universitario en Salud Ocupacional

OBJETIVO: Constituir un Comité de apoyo y vigilancia de los procesos de la SST en
cumplimiento de la legislacién vigente. Promocionar la salud ocupacional en todos los niveles de
la empresa, promulgar y sustentar practicas saludables, motivar a los trabajadores en adquisicion
de habitos seguros y trabajar mancomunadamente con las directivas y el responsable de SST
para lograr los objetivos y metas propuestas.

RESULTADOS ESPERADOS: Comité para apoyar, Vigilar y coordinar las actividades de
Medicina Preventiva y del Trabajo, higiene y seguridad industrial.

LIMITES

Punto Inicial: Realizar convocatoria a eleccion de representantes de los trabajadores al Copasst

Punto Final: Asesorar y acomparfar permanentemente al comité 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, Resolucion de convocatoria
a la eleccion de representantes de los empleados al Copasst, Formato de inscripcion del Comité
ante el Ministerio de la Proteccién social.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONFORMACION del COPASST o El Comité paritario en
seguridad y salud en el trabajo

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realizar convocatoria a eleccion de representantes de los| Profesional Universitario
trabajadores al Copasst SST
2 Inscripcion de candidatos para la eleccion de los| Profesional Universitario
representantes de los empleados al Comité Paritario. SST
3 Desarrollar el proceso de eleccion de los representantes | Profesional Universitario
de los funcionarios al Copasst SST
4 Seleccion por parte del rector de los representantes del
empleador al Copasst Rectoria
5 Notificar y comunicar a los representantes de los
servidores publicos y del empleador de su hombramiento Rectoria
y desarrollar proceso de instalacion con la respectiva| Profesional Universitario
posesion Seleccion del presidente y secretario del| en Salud Ocupacional
COPASST
6 Inscripcion del Comité O COPASST ante el Ministerio de | Profesional Universitario
la Proteccion Social si se considera procedente en Salud Ocupacional
7 Capacitar al Comité teniendo en cuenta las necesidades y | Profesional Universitario
sanciones. en SST
8 Comité desarrollando las funciones Profesional Universitario
SST y COPASST
9 Asesorar y acompafiar permanentemente al COPASST en| Profesional Universitario
el desarrollo de su gestion. SST
10 |Solicitar informes periddicos y revision del archivo de| Profesional Universitario
actas de las reuniones. SST y COPASST

Profesional Encargado de Salud

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Ocupacional

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO
DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

RESPONSABLE: Profesional Universitario en SST

OBJETIVO: Elaborar y publicar el reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de la Institucion
teniendo en cuenta la reglamentaciéon 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 vy
publicado.

LIMITES

Punto Inicial: Disefiar el formato de Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de la
Institucion.

Punto Final: Publicar y socializar Acto Administrativo conjuntamente con el reglamento
incorporado.

FORMATOS IMPRESOS: Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial, Formato para
aprobacion del Reglamento, Resolucién por la cual se establece el Reglamento, oficio de
presentacion del Reglamento ante el Ministerio de la Proteccion Social.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y ACTUALIZACION DEL REGLAMENTO
DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Disefiar el formato de Reglamento de Higiene y Seguridad | Profesional Universitario
1 |Industrial de la Institucion. SST
Analizar los puestos de Trabajo y estado de la planta fisica | Profesional Universitario
2 | para obtencion de informacion. SST
Elaborar el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial de | Profesional Universitario
3 |acuerdo a las especificaciones que requiere la entidad. SST
4 | Revisar y ajustar el reglamento. Coordinador Talento
Humano
5 |Recepcién de documento, con las correcciones y aprobacién | Profesional Universitario
del jefe de la oficina de Talento Humano. SST
6 |Inscribir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial ante
el Ministerio de la Proteccion Social, si asi lo exigen las normas | Profesional Universitario
vigentes a la fecha. SST
7 |Elaborar Acto Administrativo conjuntamente con el reglamento | Profesional Universitario
incorporado. SST
8 |Publicar Acto Administrativo conjuntamente con en el|Profesional Universitario

reglamento incorporado.

SST

Profesional Encargado de Salud

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Ocupacional

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PROGRAMA de la Seguridad y salud en
el Trabajo.

RESPONSABLE: Profesional Universitario en SST

OBJETIVO: Establecer un documento que contenga los aspectos fundamentales de la
administracién, manejo normativo y de las actividades de Salud Ocupacional HOY Seguridad
y salud ene | Trabajo, que respondan a la nueva Ley de Riesgos, como un Sistema de
Gestion

RESULTADOS ESPERADOS: Documento elaborado del Programa que exija el GS-SST
Ocupacional.

LIMITES

Punto Inicial: Revisar las normas legales vigentes, pardmetros y fundamentos para la
elaboracion del documento.

Punto Final: Actualizacién permanente del documento.

FORMATOS IMPRESOS: Documento Programa exigido en la implementacion del Nuevo
Sistema de la Seguridad y la Salud en el Trabajo.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 320




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

GESTION DEL TALENTO HUMANO (SALUD OCUPACIONAL)

Version: 5.0

Fecha: Julio de 2015

Codigo: M-GTH-25

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PROGRAMA DE SALUD OCUPACIONAL
O SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Revisar las normas legales vigentes, parametros Yy |Profesional Universitario
fundamentos para la elaboracién del documento. enla SST
2 Realizar investigacibn de campo y recolectar informacion | Profesional Universitario
para la elaboracién del documento. enla SST
3 Elaborar el documento, fundamentado en las actividades, | Profesional Universitario
planes y programas de Salud Ocupacional de Entidad o enla SST
SGSST
4 Remitir el documento para revision por la coordinadora del | Profesional Universitario
Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano. enla SST
5 Remitir el documento a Rectoria para aprobacion. Profesional Universitario
enla SST
6 Desarrollar el programa en la vigencia.
7 | Actualizar permanentemente el documento Profesional Universitario

enla SST

Profesional Encargado de Salud

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Ocupacional

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLAN DE EMERGENCIAS

RESPONSABLE: Profesional Universitario en SST

OBJETIVO: Presentar las herramientas operativas y lineamientos para la implementacién vy

operativizacion de las actividades de prevencion y control de emergencias

RESULTADOS ESPERADOS: Salvamento de vidas y bienes en caso de una emergencia,
pero ante toda brigada de prevencion.

LIMITES

Punto Inicial: Conformar las brigadas de emergencia de la Institucién.

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 Institucién y su | Profesional Universitario
debida estructuracion. enla SST

2 | Designar de los miembros de las brigadas Profesional Universitario

enla SST
Capacitar a los brigadistas conforme a cada una de las| Profesional Universitario

3 | brigadas de emergencias. enla SST
Realizar el andlisis de vulnerabilidad de la estructura fisica y | Profesional Universitario

4 |determinar los sitios de mas alto grado de riesgo y enla SST
sefializacién conforme a las exigencias de ley.

5 |Elaborar el Plan de Emergencias de la Institucion conforme a | Profesional Universitario
las normas legales vigentes. enla SST
Presentar propuesta de sefializacion de salidas de | Profesional Universitario

6 |evacuacion y demas espacios que requiera sefiales en pro de enla SST
la proteccion personal del personal de la entidad. Gestionar
propuesta de sefializacion, ubicacion e instalacion de la
misma.

Elaborar cronograma anual para realizacion del simulacro, y | Profesional Universitario

7 |establecer los contactos institucionales requeridos en apoyo enla SST
de los mismos.

8 |Realizar simulacros de acuerdo a lo planeado y evaluar los | Profesional Universitario

resultados y hacer retroalimentacién de las actividades del
proceso.

enla SSTy la alta
direccién

Profesional Encargado de Salud

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Ocupacional

Aprobado Por:
Rector
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Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-GFI-01 Pagina: 1 de 2

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 efectlen los
respectivos pagos.

FORMATOS IMPRESOS: 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 soportes. Coordinador Financiero
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 que Coordinador Financiero
se efectuen los respectivos pagos.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador Rector
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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 firmay se
archiva.

FORMATOS IMPRESOS: Boletines de Caja y soportes.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION BOLETINES DE CAJA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Recibir boletines de caja con los documentos soportes

por parte de tesoreria.

Coordinador Area
Financiera

2 Revision de los boletines con los documentos soportes.

Coordinador Area
Financiera

3 En caso de haber correcciones se hace la anotacion

correspondiente.

Coordinador Area
Financiera

4 Remitir a tesoreria para que se realicen las correcciones

si las hay, se firma y se archiva.

Coordinador Area
Financiera

Elaborado Por:
Coordinador Grupo Interno de Trabajo

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARQUEO PERIODICO DE CAJA MENOR

RESPONSABLE: Coordinador Area Financiera — Control Interno y Funcionario responsable
del manejo del Fondo Fijo de Caja Menor.

OBJETIVO: Verificar el correcto manejo del Fondo Fijo de Caja Menor, para contribuir a
salvaguardar los bienes de la Institucién.

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, coordinador del area financiera y delegado de Control
Interno
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ARQUEO PERIODICO DE CAJA MENOR

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

1 Presentar ante el funcionario encargado del Fondo Fijo
de Caja Menor.

Coordinador Area
Financiera — Delegado de
Control Interno.

2 Solicitar los libros, recibos de caja, soportes y efectivo.

Coordinador Area
Financiera — Delegado de
Control Interno.

3 Revisar libros, recibos y verificacion del efectivo.

Coordinador Area
Financiera - Delegado de
Control Interno.

4 Suscribir acta de visita.

Coordinador Area
Financiera - Delegado de
control Interno y
Funcionario responsable
del manejo del Fondo Fijo
de Caja Menor.

Si se encuentran inconsistencias copia del acta se
5 enviard a la oficina de Control Interno y si amerita a
Control Interno Disciplinario.

Coordinador Area
Financiera

6 Archivar documentos

Funcionario responsable
del manejo del Fondo Fijo
de Caja Menor.

Elaborado Por: Revisado Por:
Coordinador Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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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 6rdenes 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 érdenes de pago. FO02-MGFP02
Punto Final: Enviar orden de pago registrado a tesoreria para generar el pago

correspondiente.

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 oOrdenes de pago, FO02- Financiera
MGFP02
Coordinador Area
2 Revisar liquidacion de retenciones y soportes de las Financiera
cuentas.
Enviar 6rdenes de pago revisadas a contabilidad para Coordinador Area
3 registro contable. Financiera
4 Enviar orden de pago registrado a tesoreria para Jefe de contabilidad

generar el pago correspondiente

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador Rector
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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 de Coordinador Area
presupuesto. Financiera

2 Se verifican los rubros que presentan faltantes y que se Coordinador Area
hace necesario aumentar su saldo para asumir gastos Financiera
urgentes o para el normal funcionamiento de la
institucion.

3 Presentar y sustentar para aprobacion, el proyecto de )
acuerdo ante el Consejo Directivo, cuando el traslado va Coordinador Area
a nivel de desagregacion del decreto de liquidacion. Financiera

Nota: cuando el nivel de desagregacién es interno, no es
necesario ir a las instancias del consejo directivo ni al
ministerio de hacienda.

4 Remitir el acuerdo al Ministerio de Hacienda y Crédito Vicerrectoria
Publico para revision y aprobacién Administrativa
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador 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 ESPERADOQOS: Contar mensualmente con la disponibilidad de PAC para
asumir los gastos necesarios para el normal funcionamiento de la Institucion.

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 del Coordinador Area
PAC para su aprobacién ante el Consejo Directivo. Financiera

3 Una vez aprobado se envia a Vicerrectoria | Vicerrectoria Administrativa.
Administrativa para su radicacion y firma.

4 Enviar copia del acuerdo aprobado a presupuesto y | Vicerrectoria Administrativa.
tesoreria para los asientos respectivos y su ejecucion.

5 Registrar en SIIF lo aprobado para la vigencia Profesional Universitario
Tesoreria.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION Y DESAGREGACION DEL
PRESUPUESTO

RESPONSABLE: coordinador financiero, Rectoria, Planeacién y Profesional Universitario de
Presupuesto

OBJETIVO: Definir las actividades para la desagregacion y programacion presupuestal, con
base en la ley anual de presupuesto de la vigencia fiscal, el decreto de liquidacion del
presupuesto y anexo, con el fin de Canalizar los recursos necesarios que permitan cumplir
con los objetivos y la Misién Institucional.

RESULTADOS ESPERADOS: Distribucién eficiente del presupuesto asignado para la
vigencia, con forme a los proyectos y necesidades de la institucion.

LIMITES
Punto Inicial: Recibir la ley anual de presupuesto de la vigencia fiscal, el decreto de
liquidacién y anexo del presupuesto aprobado.
Punto Final: Iniciar ejecucion presupuestal por directriz del ordenador del gasto mediante
elaboracion de disponibilidades presupuéstales y registros presupuestales en el SIIF Nacion.
FORMATOS IMPRESOS:

e Ley de presupuesto anual.

e Decreto y anexo del presupuesto general de la nacién aprobado para la vigencia
e Resolucion Interna.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION Y DESAGREGACION DEL
PRESUPUESTO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Rector — Coordinador

1 Recibir la ley anual de presupuesto de la vigencia fiscal, el Financiero y

decreto de liquidacion y anexo del presupuesto aprobado. Profesional U.

Presupuesto

Rector — Asesor de

2 Definir y programar el presupuesto aprobado de acuerdo a planeacion —

los proyectos y necesidades de la institucion. vicerrector

administrativo. y
Coordinador

Financiero
Desagregar el presupuesto asignado en SIIF Nacion: Profesional
3 Tomar las cifras globales y proceder a desagregar “Gastos Universitario
de personal” y “Gastos generales” transferencias, por Presupuesto
rubros de acuerdo a las directrices impartidas.
4 Elaborar y aprobar resolucion interna aprobando la | Rector - Profesional
desagregacion presupuestal. Universitario
Presupuesto
Rector — Asesor de
5 Iniciar ejecucién presupuestal por directriz del ordenador planeacion —
del gasto mediante elaboracibn de disponibilidades vicerrector
presupuéstales y registros presupuestales en el SIIF administrativo. y
Nacion. Profesional
Universitario
Presupuesto
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado Presupuesto C.G.ILT.G.F Rector
Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PRESUPUESTO

RESPONSABLE: Rector — vicerrector administrativo - Coordinador Financiero y Profesional
Universitario Presupuesto.

OBJETIVO: Llevar una adecuada ejecucion, registro y control de las apropiaciones
presupuestales.

RESULTADOS ESPERADOS: Hacer uso eficiente de los recursos asignados dando aplicacion
de acuerdo a la normatividad vigente.

DEFINICIONES:

CDP: Certificados de Disponibilidad Presupuestal.

COMPROMISO: Es la imputacion presupuestal mediante la cual se afecta en forma definitiva la
apropiacion, garantizando que ésta solo se utilizara para tal fin.

PAC: Programa Anual de Caja.

SIIF: Sistema Integral de informacion financiera.

LIMITES

Punto Inicial: Expedir formato de requerimiento para la adquisicién de bienes y servicios FO1—
MGADO1.

Punto Final: Realizar el cierre de la vigencia, efectuando la consolidacion de cada rubro
presupuestal determinando la constitucion de cuentas por pagar y reservas presupuestales
dentro del calendario establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito Publico.

FORMATOS IMPRESOS: Requerimiento de Bienes y Servicios FO1- MGADO1
Certificado de Disponibilidad presupuestal CDP. — SIIF Nacion
Registro Presupuestal del Compromiso — SIIF Nacion
Orden de Pago F02-MGFP02
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PRESUPUESTO
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Expedir formato de requerimiento para la | Vicerrector Administrativo
1 adquisicion de bienes y servicios FO1- MGADO1
Solicitar la expedicion del CDP, mediante oficio y | Vicerrector Administrativo
2 formato de requerimiento aprobado por el ordenador
del gasto.
Generar solicitud de CDP y expedir disponibilidad Profesional Universitario
3 presupuestal “CDP” si existe saldo disponible en Presupuesto
caso contrario se devuelve a Vvicerrectoria
administrativa.
Entregar certificado de disponibilidad presupuestal | Secretaria de Presupuesto
4 CDP a la secretaria de la vicerrectoria
administrativa.
Entregar contratos y/o resoluciones para registrar
5 compromiso presupuestal, en la oficina de | Vicerrectoria Administrativa —
presupuesto. Contratacion
Profesional Universitario
6 Expedir registro de compromiso presupuestal Presupuesto
Adjuntar registro de comprobante presupuestal , al
7 contrato y/o resolucion con el fin de ser entregados a | Secretaria de Presupuesto
la oficina de contabilidad para el ejercicio contable
Entregar contrato y/o resoluciéon debidamente
8 contabilizado a la oficina de contratacion y/o .
vicerrectoria administrativa. Jefe de Contabilidad
Supervisor del contrato —
9 Supervisar desarrollo del contrato en el cumplimiento | Contratacion - Vicerrectorias

del objeto

Adtiva y Académica -
Profesional Especializado T.H.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL PRESUPUESTO
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 Ingresar elementos o bienes y hacer entradas Profesional Universitario
Almacén
Verificar el cumplimiento del objeto - Recepcién de Supervisor del contrato
11 Bienes o Servicios.
Contratacion — Oficina de TH
12 Revisar disponibilidad de PAC, y programar pagos. Comité de PAC
Tesoreria
Tramitar orden de pago y efectuar retenciones de ley | Secretaria de Presupuesto
13 y /o aplicar descuentos.
Remitir la orden de pago a contabilidad para| Secretaria de Presupuesto
14 causacion del gasto
Revisar 6rdenes de pago con sus respectivos Profesional Universitario
15 soportes, verificando las retenciones y descuentos Contabilidad
de ley.
Remitir orden de pago y soportes a Tesoreria una Profesional Universitario
16 vez revisada y obligada para el respectivo pago Contabilidad
Realizar tramite de pago. Profesional Universitario de
17 Tesoreria
Realizar el cierre de la vigencia, efectuando la
consolidacion de cada rubro presupuestal
determinando la constitucién de cuentas por pagar y Grupo Interno de Gestién
18 reservas presupuestales dentro del calendario Financiera

establecido por el Ministerio de Hacienda y Crédito
Publico.

Profesional Encargado Presupuesto

Revisado Por:
C.G.ITG.F

Elaborado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACIONES PRESUPUESTAL QUE AFECTAN
EL ANEXO DEL DECRETO DE LIQUIDACION

RESPONSABLE: Rector — Vicerrector Administrativo — Coordinador Financiero Profesional
Universitario 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: Si la modificacion presupuestal no modifica la cuantia ni la destinacion, se hara

la modificacion mediante resolucién suscrita por el jefe de la entidad

FORMATOS IMPRESOS: Acto administrativo - Acuerdo
Certificado de disponibilidad presupuestal — SIIF Nacion
Solicitud de traslado al interior de la unidad ejecutora — SIIF Nacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MODIFICACION PRESUPUESTAL
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Vicerrector Administrativo —
1 Identificar la necesidad de traslado, segun el gasto. Coordinador Financiero.
2 Realizar proyeccion de rubros al cierre de la vigencia Coordinador Financiero
fiscal.
Cubrir las necesidades de traslado con los rubros | Vicerrector Administrativo —
3 gue presentan excedente de apropiacion y elaborar Coordinador Financiero.
proyecto de acuerdo para ser presentada a Consejo
Directivo.
Generar Certificado de disponibilidad presupuestal y | Profesional Universitario
4 Solicitud de traslado al interior de la unidad Presupuesto
ejecutora.
Someter a estudio y aprobacion del proyecto de Rector- Vicerrector
5 acuerdo a Consejo Directivo. Administrativo —
Coordinador Financiero.
6 Efectuar los ajustes requeridos al proyecto de Coordinador financiero
acuerdo presentado.
Remitir al Misterio de Hacienda y Crédito Publico el | Vicerrector Administrativo —
7 proyecto de acuerdo previamente aprobado con sus Coordinador Financiero.
respectivos anexos.
8 Recibir acuerdo aprobado por el Misterio de Rector
Hacienda y Crédito Publico.
Segun aprobacion del acuerdo, realizar los Profesional Universitario
9 respectivos ajustes y distribucion en el SIIF Nacion. Presupuesto
Rector- Vicerrector
10 Si la modificacidn presupuestal no modifica la Administrativo —

cuantia ni la destinacion, se harad la modificacion
mediante resolucion suscrita por el jefe de la entidad

Coordinador Financiero y
Profesional Universitario
Presupuesto

Profesional Encargado Presupuesto

Revisado Por:
C.G.IT.G.F

Elaborado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE INFORMES

RESPONSABLE: Profesional universitario encargado Presupuesto

OBJETIVO: Presentar informe de la ejecucién de los recursos asignados a los entes de
control.

RESULTADOS ESPERADOS: Registrar y presentar la informaciéon en forma consistente,
oportuna y confiable.

DEFINICIONES:
SIIF: Sistema Integral de Informacién Financiera
SIDEF: Sistema de Informacion de Estadisticas Presupuestales
CHIP: Consolidacion de hacienda e informacién publica
CUN: Cuenta Unica Nacional
SNIES: Sistema Nacional de Informacién de la Educacién Superior

LIMITES
Punto Inicial: Presentar informe de ejecucién de ingresos

Punto Final: Los demés que son requeridos por otros entes del Orden Nacional y/o entes de
Fiscalizacion y Control

FORMATOS MAGNETICOS: Informe CHIP.
Libro de legalizacién del gasto.
Reporte de ejecucion del gasto - SNIES
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRESENTACION DE INFORMES
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Profesional
Elaborar y presentar informe de ejecucion de ingresos Universitario
Contabilidad
2 Profesional
Elaborar y presentar informe de ejecucion de gastos Universitario
Presupuesto
Profesional
3 Elaborar y presentar informe de PAC y CUN Universitario Tesoreria.
Reportar la informacion en el CHIP Contraloria General Profesional
4 de la Nacion, en forma trimestral. Universitario
Presupuesto
Jefe de presupuesto
5 Los demas que son requeridos por otros entes del Orden
Nacional y/o entes de Fiscalizacion y Control.

Elaborado Por:
Profesional Encargado Presupuesto

Revisado Por:
CG.ILT.G.F

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0

Pégina 346




TESORERIA

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 5.0
Pégina 347



NS % “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
\S

;;' PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

gy

GESTION FINANCIERA- TESORERIA

Version: 5.0 | Fecha: Noviembre de 2016 | Codigo: M-GFT-01 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO A BENEFICIARIO FINAL SIIF RECURSOS NACION

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Cancelar en las fechas establecidas para pagos a los diferentes proveedores y
acreedores de la Institucion de acuerdo al flujo de efectivo y saldos de la CUN- Cuenta Unica
Nacional segun El articulo 1° del Decreto 2785 del 29 de noviembre de 2013, define el Sistema
de Cuenta Unica Nacional-SCUN.

RESULTADOS ESPERADOS: Tramitar todos los pagos con abono en cuenta a beneficiario
final, de conformidad en lo establecido en el libro 2 parte 9, titulo 1, capitulo 2 del Decreto 1068
del 2015y en las fechas establecidas, de acuerdo a la circular externa No. 023/2015 del SIIF
Nacién, se deberan generar y aprobar las érdenes de pago con dos (2) dias de anticipacién a la
fecha limite de pago.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir por parte de la oficina de contabilidad la orden de pago pre numerada
con sus respectivos soportes de acuerdo a la modalidad de contratacién, la lista de chequeo y
el reporte de la obligacion registrada en el SIIF, con sus respectivas deducciones de ley.

Punto Final: Archivar original, orden de pago, con los soportes respectivos en el boletin diario

de Caja y Bancos, para conformar la cuenta de manejo mensual de Tesoreria.

FORMATOS IMPRESOS: N6mina, Orden de Pago, CDP, compromiso, obligacion SIIF Nacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO A BENEFICIARIO FINAL SIIF RECURSOS NACION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir por parte de contabilidad la orden de pago pre
1 | numerado con sus respectivos soportes y reporte de la | Profesional Universitario
obligaciébn generada en el SIIF, contrato (Hora céatedra; Tesoreria
docentes ocasionales, contrato de obra), con su respectiva
lista de chequeo.

Registrar la orden de pago presupuestal con abono en
2 | cuenta a Beneficiario final a través del SIIF médulo de pagos, | Profesional Universitario
donde el pagador es la DTN, confrontar con cada uno de los Tesoreria

soportes.

Registrar el valor del giro y sus deducciones en libro de la
3 | Gastos de personal o Inversién Nacién con su respectivo | Profesional Universitario

namero de orden de pago pre impresa Yy orden de pago SIIF Tesoreria

4 Profesional Universitario
Remitir al ordenador del gasto, previa firma del tesorero. Tesoreria

5 | Archiva original y copia de la orden de pago con los soportes Secretaria

respectivos en el boletin diario de Caja y Bancos, para
conformar la cuenta de manejo

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Tesoreria C.G.IT.G.F Rector
Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO CON TRAPASO A PAGADURIA- SCUN SISTEMA
DE CUENTA UNICA NACIONAL. (RECURSOS PROPIOS)

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Cancelar en las fechas establecidas para pagos a los diferentes proveedores y
acreedores de la Institucién de acuerdo al flujo de efectivo y saldos de la CUN- Cuenta Unica
Nacional segun El articulo 1° del Decreto 2785 del 29 de noviembre de 2013, define el Sistema
de Cuenta Unica Nacional-SCUN.

RESULTADOS ESPERADOS: Tramitar algunos pagos de servicios publicos y aportes de
Riesgos Laborales con traspaso a pagaduria, de conformidad con la circular externa 002 del
2016 del Ministerio de Hacienda-SIIF Nacién en las fechas establecidas, de acuerdo a la
circular externa No. 023/2015 del SIIF Nacién, se deberan generar y aprobar las 6rdenes de
pago con dos (2) dias de anticipacion a la fecha limite de pago.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir por parte de la oficina de contabilidad la orden de pago pre numerada con
sus respectivos soportes y factura del servicio publico, y el reporte de la obligacion registrada en
el SIIF, con sus respectivas deducciones de ley.

Punto Final: Archivar original, orden de pago, con los soportes respectivos en el boletin diario

de Caja y Bancos, para conformar la cuenta de manejo mensual de Tesoreria.

FORMATOS IMPRESOS: Orden de Pago, CDP, compromiso, obligacion SIIF Nacion
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO A BENEFICIARIO FINAL SCUN SISTEMA DE
CUENTA UNICA NACIONAL. (RECURSOS PROPIOS)

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir por parte de contabilidad la orden de pago pre | Profesional Universitario

1 numerada con sus respectivos soportes y reporte de la Tesoreria
obligacion generada en el SIIF
Registrar la orden de pago presupuestal con traspaso a

2 pagaduria en el SIIF donde el pagador es la DTN, generando | Profesional Universitario
el movimiento bancario a la cuenta Pagadora de la Tesoreria
Institucion.

3 Registrar, autorizar y pagar una orden de pago No | Profesional Universitario
presupuestal u orden de pago extensiva, por el médulo de Tesoreria
pagos del SIIF, a partir de la orden de pago presupuestal que
origino el traslado a pagaduria.

4 | Elaborar cheque de acuerdo con la orden de pago, | Profesional Universitario
registrando en la chequera Tesoreria
Registrar el valor del cheque del libro auxiliar de Banco de la

5 | cuenta pagadora con su respectivo numero, beneficiario y el | Profesional Universitario
namero de orden de pago. Tesoreria
Registrar en el libro auxiliar de la SCUN el crédito del giro y la | Profesional Universitario

6 | retencion en la fuente, RETEICA y el IVA retenido de la orden Tesoreria
de pago.

7 o g Profesional Universitario
Remitir al ordenador del gasto, previa firma del tesorero. .

Tesoreria

8 Recibir cheque firmado por el ordenador del gasto con su | Profesional Universitario
respectivo sello. Tesoreria

9 Colocar el sello de tesoreria y paguese Unicamente al primer | Profesional Universitario
beneficiario para ser entregado en el caso de los cheques. Tesoreria

10 Profesional Universitario

Consignar el cheque al beneficiario Final del pago

Tesoreria
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA - TESORERIA

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 | Codigo: M-GFT-02 Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO A BENEFICIARIO FINAL SCUN SISTEMA DE
CUENTA UNICA NACIONAL. (RECURSOS PROPIOS)

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Realizar el mismo proceso por el valor del 4xmil que genera
11 |la orden de pago presupuestal, se debe hacer la cadena | Profesional Universitario
presupuestal con orden de pago de traspaso a pagaduria en Tesoreria

el SIIF.

12 | Conciliar Mensualmente los pagos realizados de la CUN con
el SIIF y enviar oficio a la DTN y formatos de conciliacién Tesorera

13 | Conciliar Mensualmente las retenciones con el SIIF, y
contabilidad para realizar el pago de las deducciones y Tesorera
solicitar el respectivo giro de las érdenes de pago no
presupuestales en el SIIF.

14 | Archiva original y copia de la orden de pago con los soportes
respectivos en el boletin diario de Caja y Bancos, para Secretaria
conformar la cuenta de manejo

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Tesoreria C.G.IT.G.F Rector
Comité Coordinador
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA - TESORERIA

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cddigo: M-GFT-03 Pagina:1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA DE CUENTAS BANCARIAS Y REGISTRO
SIIF

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Registrar SIIF las cuentas bancarias de la institucion y cada uno de los ingresos y
egresos que se efectlan por concepto de matriculas y convenios y demas conceptos.

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 o
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 oficios de solicitud de inclusion
de cuentas pagadoras y Recaudadoras a la DTN con su formato.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA - TESORERIA

Version: 5.0

Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-GFT-03 Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA CUENTAS BANCARIAS Y REGISTRO SIIF

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 (Representante legal u Rector
1 ordenador del gasto y Tesorera) para el caso de las cuentas de Tesorero

Recursos Nacion y CUN se diligencian los formatos de la D.T.N.
Y se solicita la apertura a la D.T.N.

2 Diligenciar los formatos que el banco entrega con los Rector
respectivos soportes. Tesorero

3 Solicitar certificacion de cuenta a la entidad bancaria. Tesorero

4 Registrar la creacién de la cuenta bancaria en el SIIF con el Tesorero

perfil Pagador central, médulo REC / Cuentas bancarias /
Solicitudes Autorizacién / Apertura y Creacién

5 Realizar oficio dirigido a la DGCPTN con los numeros de
autorizacion del SIFF y diligencias formato, para que autoricen Tesorero
la cuenta como Pagadora o Recaudadora para recursos propios

—SCUN

6 Una vez autorizadas se debe ingresar por el Perfil de Coordinador
Beneficiario cuenta y la ruta; REC / Cuentas Bancarias / Financiero
Administracion / Creacion, y diligenciar los campos

7 Crear la apertura de la cuenta Bancaria en el libro de bancos de Tesorero
Excel

8 Guardar en la caja fuerte la chequera 6 talonario de cuenta de

ahorro.

Tesorero

9 Archivar documentos. Secretaria
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA - TESORERIA

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 | CAdigo: M-GFT-03

Pagina: 3 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: APERTURA CUENTAS BANCARIAS Y REGISTRO SIIF

No. | ACTIVIDAD RESPONSABLE
10 | Registra mensualmente los extractos de cada cuenta bancaria Tesorero
en el SlIF, con el perfil pagador central por la ruta
REC/Extractos bancarios/Carga manual
11 | Contabilizar el extracto Bancario para que genere el Recaudo
por Clasificar. Perfil Pagador Central, Ruta: CNT/Gestion Tesorero
Contable/Procesos  Especiales/Extractos  Bancarios en
Pesos/Crear Recaudo por clasificar
12 | Imputar los ingresos con los Recaudos por Clasificar Contabilidad
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Tesoreria C.G.L.T.G.F. Rector
Comité Coordinador
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA- TESORERIA

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 | Codigo: M-GFT-04 Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO DE NOMINAS CARGA MASIVA SIIF

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Cancelar las nbmina mensualmente dentro de los términos fijados, (a los 25 dias
del mes) de acuerdo al proceso de carga masiva del SIIF con Beneficiario Final.

RESULTADOS ESPERADOS: Que el cliente interno este satisfecho con los descuentos que se
le realizaron de acuerdo a sus autorizaciones.

LIMITES
Punto Inicial: Elaborar relacién de descuentos mensuales y registro en el SIIF

Punto Final: Archivar orden de pago con los soportes (néminas, Relacion de descuentos,
soportes descuentos) en el boletin diario de caja y bancos.

FORMATOS IMPRESOS: Nominas, relacion de descuentos, CDP SIIF.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA - TESORERIA

Version: 5.0 | Fecha: Octubre de 2016 | Codigo: M-GFT-04

| Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO NOMINAS CARGA MASIVA SIIF

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Elaborar relacion de descuentos mensuales de acuerdo a la
1 | modalidad de la némina (Administrativo y Docente). Técnico Operativo
Revisar el listado de descuentos que se efecttan con libranza. Técnico Operativo
2 | Ordenes de descuento a favor de terceros y pagarés.
Remitir la relacién a la oficina de talento humano para aplicar Técnico Operativo
3 | los descuentos respectivos en la nébmina correspondiente.
Registro de archivo plano de deducciones para la carga contabilidad
4 | masiva, para registrar las obligaciones generadas en el SIIF
con las néminas respectivas y relacion de descuentos
Registro del archivo de anexos y Generacion de la carga Presupuesto
5 | masiva. Informando el consecutivo y el CDP
Se recibe de presupuesto la némina con el CDP y el nimero
6 | del consecutivo, para realizar la carga masiva en el SIIF Tesorero
Nacion Il con el ©perfil pagador central, Ruta:
EPG/Procesamiento masivo/Generar documentos se registra
la informacion y se guarda
7 Se autorizan las érdenes de pago presupuestales en el SIIF Tesorero
Nacién, con el perfil pagador Central y la ruta PAG/Administrar
ordenes de pago/Autorizar
8 Remitir al ordenador del gasto o su delegado previa firma del Rectoria
tesorero. Tesorero
9 | Registrar en el libro de Gastos de Personal el valor neto de Tesorero
cada una de las nébminas
10 | Registrar en el SIIF nacién la orden de pago no presupuestal Tesorero
correspondiente al giro de las deducciones de los descuentos
de nomina. Con el perfil pagador central, la ruta: EPG/Orden
de pago no presupuestal/deducciones
11 | Elaborar un formato soporte de entrega de cheques de Técnico Operativo

descuentos donde se relaciona el nombre del funcionario, el
valor del descuento de cada uno y el valor total, nimero del
cheque, la orden de pago y la fecha y el nombre de la persona
a quien se le gira.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA- TESORERIA

Version: 5.0 | Fecha: Noviembre de 2016 | Cédigo: M-GFT-04 | Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO NOMINA CARGA MASIVA SIIF

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

12 Elaborar el cheque para el pago respectivo de los
descuentos de ndmina segun formato anterior. Secretaria

Procesar los desprendibles tomando la planilla de
13 | descuentos y la némina, relacionando cada uno las Técnico Operativo
deducciones.

Enviar los desprendibles a cada una de correos
14 instituciones de los funcionarios, desde el correo Técnico Operativo
institucional: tesoreria@itfip.edu.co

Archivar orden de pago con los soportes (ndminas,
15 Relacién de descuentos, soportes descuentos) en el Secretaria
boletin diario de caja y bancos.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Tesoreria C.G.IT.G.F Rector
Comité Coordinador
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA - TESORERIA

Versiéon: 5.0 | Fecha: Octubre de 2016 | Codigo: M-GFT-05 | Pagina: 1de 2

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 Cajay bancos.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA - TESORERIA

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cédigo: M-GFT-05

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION BOLETIN DIARIO DE CAJA Y BANCOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Organizar los documentos soportes de ingresos y egresos Tesorero
del dia.

2 Registrar todas las transacciones en los libros de bancos y Tesorero
caja.

3 Procesar toda la documentacion organizada anteriormente Tesorero
con e:l fir_1 o!e obten_er los datos para diligenciar formato del Secretaria
boletin diario de caja y bancos.

4 Diligenciar y firmar el formato de boletin diario de caja y Tesorero
bancos.

5 Remitir boletin con todos los soportes al Area Financiera | Tesorero y Coordinador
para revision. area financiera

6 Remitir al Ordenador del gasto 6 Representante legal para Rectoria
la firma. Tesorero

7 Enviar por correo electrénico los boletines del mes a la tesorero
oficina de contabilidad, con los respectivos libros en Excel

8 Entregar la cuenta de manejo a contabilidad con los Tesorero
respectivos soportes para su contabilizacion.

9 Archivar en la cuenta de Manejo del mes. Secretaria

Elaborado Por: Revisado Por:
Profesional Tesoreria C.G.IT.G.F
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA- TESORERIA

Version: 5.0 | Fecha: Noviembre de 2016 | Cédigo: M-GFT-06 | Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO PARAFISCALES.

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Cancelar oportunamente los aportes parafiscales dentro de la fecha limite (el
tercer dia habil del mes siguiente).

RESULTADOS ESPERADOS: Contar mensualmente con la disponibilidad de PAC para
asumir los valores mensuales de los aportes parafiscales de la Institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Generacion a través de la cadena presupuestal en el SIIF con las obligaciones
para registrar las érdenes de pago y autorizarlas del aporte patronal y generacion de las
ordenes de Egresos presupuestales para las deducciones de némina.

Punto Final: Archivar boletin diario y cuenta manejo mensual

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de pago y planilla manual de aportes.
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GESTION FINANCIERA- TESORERIA

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 5.0 | Fecha: Noviembre de 2016 |  Cddigo: M-GFT-06

| Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO PARAFISCALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Generacion a través de la cadena presupuestal en el SlIF, se
reciben las obligaciones y planilla de para registrar las 6rdenes de
pago presupuestales por cada una de las entidades promotores de
salud, Fondo de pensién, ARL, ICBF, SENA y caja de
compensacion familiar por los aportes patronal. Perfil pagador
central con la ruta: EPG/Orden de pago presupuestal de
gasto/crear

Tesorero

Generacion de las 6rdenes de pago no presupuestales para el
pago de las deducciones de némina ( aportes del afiliado ) Con el
perfil pagador central, la ruta: EPG/Orden de pago no
presupuestal/deducciones

Tesorero

Se autorizan las érdenes de pago presupuestales y egresos no
presupuestales en el SIIF Nacién, con el perfil pagador Central y la
ruta PAG/Administrar érdenes de pago/Autorizar

Tesorero

Verifica el ingreso de los giros de aportes en la cuenta Bancaria de
Gastos de personal Nacion

Tesorero

Registrar, autorizar y pagar una orden de pago No presupuestal u
orden de pago extensiva, por el médulo de pagos del SIIF, a partir
de la orden de pago presupuestal que origino el traslado a
pagaduria. Perfil Pagador central. Ruta: PAG/Pagos no
presupuestal/Ordenes de pago no Presupuestales/Crear orden de
pago no presupuestales

Tesorero

Se autorizan las érdenes de pago no presupuestales en el SIIF
Nacién, con el perfil pagador Central y la ruta PAG/Administrar
ordenes de pago/Autorizar

Tesorero
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA- TESORERIA

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Versién: 5.0 | Fecha: Noviembre de 2016 | Cédigo: M-GFT-06 | Pagina: 3de 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PAGO PARAFISCALES
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Tesorero
7 Generar la orden Bancaria en el SIIF Nacion, con el perfil
pagador Central y la ruta PAG/Orden Bancaria/Giro
Pago orden Bancaria segun el medio de pago. Perfil pagador Tesorero
8 central. Ruta; PAG / Orden Bancaria / Pago Orden Bancaria
Medio de Pago Giro
Ingresar a la  pagina de aportes  en linea:
9 www.aportesenlinea.com, con los respectivos clave y usuario. Tesorero
Pago electrénica de la planilla a través del punto PSE del banco
donde efectuaron los giros. Digitar claves y usuario para ingreso
al portal bancario y pagar.
Efectuada la transaccién se imprime el comprobante de pago de
10 la planilla respectiva. Tesorero
11 Contabilizar en el libro de bancos de la cuenta de Gastos de Tesorero
personal y registrar en el boletin diario de caja y bancos
12 Archivar boletin diario y cuenta manejo mensual Secretaria
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado Tesoreria C.G.ILT.G.F Rector
Comité Coordinador
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA - TESORERIA

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cddigo: M-GFT-07 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CERTIFICADOS DE INGRESOS Y
RETENCIONES

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Elaborar anualmente los certificados de Ingresos y Retenciones de los funcionarios
de planta de la Institucién, contratistas y proveedores; de conformidad con los requisitos
establecidos por las normas legales vigentes.

RESULTADOS ESPERADOQOS: Entregar certificado durante el primer trimestre de cada afio.
LIMITES:
Punto Inicial: Recibir la solicitud por correo electrénico para el caso de DHC, contratistas y

proveedores.

Punto Final: Archivar los documentos en PC y correo electronico de la Tesoreria.

FORMATOS IMPRESOS: Proceso Electrénico.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - TESORERIA

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cédigo: M-GFT-07 Pagina: 2 de 2

DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE CERTIFICADOS DE INGRESOS Y
RETENCIONES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibir solicitud por correo electrénico para proveedores, Secretaria
contratistas y DHC

Realizar el proceso en el SlIF, con el perfil pagador central, en Tesorero
2 la WEB de reportes. Ruta: EPG/Certificado de Ingresos y
Retenciones/Solicitud de Certificado de Ingresos y Retenciones/
se diligencia el afio, cedula o NIT.

En el correo que se recibe la solicitud, se envia el certificado Tesorero
3 qgue genera el SIIF por medio digital a través del correo de
tesoreria@itfip.edu.co

Para los funcionarios de planta se genera el certificado de Tesorero
4 ingresos y retenciones por cada funcionario administrativo y
Docente, se envia a cada uno de los correos institucional por
funcionario a través del correo de tesoreria@itfip.edu.co, El
certificado se genera por afio vencido y se entrega hasta el mes
de marzo del afio siguiente.

Secretaria
5 Archivar los documentos en la PC.
Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Profesional Encargado Tesoreria C.G.ILT.G.F Rector
Comité Coordinador
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION FINANCIERA - TESORERIA

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 | Cédigo: M-GFT-08 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTES DE PAGO DE
CONTRATISTAS, PROVEEDORES Y SERVICIOS PUBLICOS.

RESPONSABLE: Tesorero

OBJETIVO: Expedir los Reportes de pagos por conceptos de cancelacion de servicios
publicos, facturas, contratos y conceptos que apliguen al mismo; cumpliendo con los
requisitos establecidos por las normas legales vigentes.

RESULTADOS ESPERADOS: Entregar informacién oportuna y veraz.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir la solicitud por correo electrénico para el caso de DHC, contratistas y
proveedores.

Punto Final: Archivar los documentos en PC y correo electrénico de la Tesoreria

FORMATOS IMPRESOS: Proceso Electrénico.
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA- TESORERIA

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2016 Cédigo: M-GFT-08 Pagina: 2 de 2

DESCRIPCION ESPECIFICA

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION DE REPORTES DE PAGO DE
CONTRATISTAS, PROVEEDORES Y SERVICIOS PUBLICOS.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir solicitud por correo electrénico para proveedores,

1 contratistas, DHC y empresas prestadoras de servicios Tesorero
publicos Secretaria

Realizar el proceso en el SlIF, con el perfil pagador central,
2 en la WEB de reportes. Rutas: EPG/Relacion de Tesorero
pagos/Relacion de pagos y EPG/Relacion de pagos/Solicitud
de Certificado de Ingresos y Retenciones/ se diligencia el
afo, cedula o NIT.

Tesorero
3 Archivar los documentos en la PC.
Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Profesional Encargado Tesoreria C.G.ILT.G.F Rector
Comité Coordinador
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA - TESORERIA

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cddigo: M-GFT-09 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DEL PAC (Programacion Anual
de Caja).

RESPONSABLE: Jefe de TESORERIA

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 Institucion.

DEFINICION: PAC: Programacion Anual de Caja
DTN: Direccién 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 SIIF, para estudio en Comité del Ministerio de Hacienda y Crédito Publico

FORMATOS IMPRESOS: Formato de necesidades
Reporte SIIF de la modificacion solicitada
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION FINANCIERA - TESORERIA

Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 Cddigo: M-GFT-09 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DEL PAC. (Programacion Anual de
Caja).

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presentar el 20 de diciembre de cada afio una proyeccion

1 del PAC, para la vigencia a la Direccion del Tesoro Nacional Profesional
(DTN) para los recursos provenientes de la Nacion. Universitario
Presentar proyecto de acuerdo del PAC con ingresos Profesional

2 propios al Consejo Directivo, por objeto de gasto y en forma | Especializado area
mensual con base en las metas propuestas financiera

Presentar en forma mensual y de conformidad con el
3 calendario establecido por la DTN las modificaciones Jefe de tesoreria
propuestas segun la proyeccion del gasto en la entidad, y
registrarlo en el SIIF, para estudio en Comité del Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
C.G.ILT.G.F Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE GIROS

RESPONSABLE: Profesional Universitario Tesoreria

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 Direccién del Tesoro Nacional.

FORMATOS IMPRESOS: Programacion.
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Version: 5.0
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION DE GIROS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Consultar en el SIIF el reporte actualizado de PAC por Jefe de tesoreria
objeto de gasto.

2 Proyectar valores a solicitar conforme a la programacién Jefe de tesoreria
realizada para el mes.

3 Definir en coordinacién con Talento Humano y Tesoreria
las fechas de giro, conforme al calendario establecido por Jefe de tesoreria
la Direccion del Tesoro Nacional.

4 Elaborar archivo plano y remitirlo a la Direccion del Tesoro Jefe de tesoreria

Nacional.

Elaborado Por:
C.GILTG.F

Revisado Por: Aprobado Por:
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 aplicacion 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 adquisicion de bienes y servicios o
produccién de la Granja.

Punto Final: Archivar copia de la Conciliacion bancaria.

FORMATOS IMPRESOS: Obligacién SIIF NACION, Documento de recaudo de Ingreso
presupuesta, SIIF NACION. Comprobantes contables de Ingresos, comprobantes contables
manuales.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION, CLASIFICACION, MEDICION,
REGISTRO Y AJUSTES DE LA INFORMACION CONTABLE.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir la documentacion para la adquisicion de bienes y
servicios o0 produccion de la Granja: como comprobantes de Contador

1 produccién de bienes, facturas, orden de trabajo, contratos de Auxiliar

prestacion de servicios convenios interinstitucionales u otros, con administrativo.
Sus respectivos soportes internos comprobantes de entradas y
salida en responsabilidad.

1.1 | Verificar la documentacién para la adquisicion de bienes y Contador
servicios. Profesional de
Apoyo.

1.2 | Codificar y registrar contablemente la informaciéon de
comprobantes de produccion de bienes, facturas, contratos de
prestacion de servicios, convenios interinstitucionales u otros en Contador
el SIIF Nacion Il, y carga la cuenta por pagar la obligacion y
registros de la acusacion de ingresos en el perfil gestion
presupuesto de ingresos.

1.3 | Recepcionar los documentos soportes de baja de bienes por Profesional de
inservibles suministrados por el almacén. Apoyo.

Verificar los documentos de bajas de bienes por inservibles, para Contador
1.4 | elaboracién del comprobante contable en el SIIF Nacion.

Recepcionar los documentos soportes de la venta, donacion y/o
1.5 | destruidos, para verificacion y registro contable en el SIIF Nacién Profesional de
Apoyo — Contador

1.6 | 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

Se recibe de almacén, informe del avalu6- técnico
1.7 | valorizaciones de los bienes muebles que han sido totalmente Contador
depreciados pero continan en servicio.

Registrar contablemente en el SIIF Nacién, la de la
1.8 | valorizacién de la propiedad planta y equip6 u otros activos de Contador
acuerdo a la norma técnica de activos.

Determinar la vida del activo y registrar contablemente De
1.9 | acuerdo a las politicas contables propias de la institucion, Contador
conforme a las normas internacionales para la contabilidad
del sector publico -NICSP

Recibir de la Vicerrector administrativa avalu6 comercial, solo Contador
1.10 | para fines de enajenacion.

1.11 | Se archiva los documentos Profesional de
Apoyo
Recepcionar  los documentos soportes de baja por caso Profesional de
2 fortuito o fuerza mayo, pérdida y/o hurto. Apoyo
Verificar los documentos originados para dar de baja el bien y Profesional de
2.1 | el registro contable a responsabilidades fiscales, o procesos Apoyo

internos y/o autoridad competente.

De acuerdo al fallo del proceso de responsabilidad se hara el

2.2 | ajuste o las reclasificaciones. Contador
Auxiliar
2.3 | Archivar de los documentos. Pasa la siguiente actividad. Administrativo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: IDENTIFICACION, CLASIFICACION, MEDICION,

REGISTRO Y AJUSTES DE LA INFORMACION CONTABLE

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcionar y verificar los documentos soportes de los

2.4 bienes y desechos que sean aprehendidos, incautados, Contador
adjudicados provisionalmente a la Institucion para su uso.

2.5 Registrar contablemente los bienes que se relacionan en el Contador
item anterior ( 2.4)

2.6 Registrar la devolucion de los mismos, de conformidad con Contador

los soportes y nhormas legales.

2.7 Archivar los documentos.

Profesional de Apoyo

Solicitar mensualmente a tesoreria los documentos
3.0 soportes de pagos o abonos en calidad de préstamo.

Profesional de Apoyo

Verificar los soportes de las 6rdenes de pago o abonos y
3.1 determinar en qué boletin se pagd y asi solicitar la
devolucién del IVA a entidades de educacién superior.

Profesional de Apoyo —
Contabilidad

3.2 Devolver a Tesoreria los documentos Yy soportes
solicitados.

Profesional de Apoyo

Recibir orden de pago de presupuesto para elaborar la

3.3 obligacion del respectivo reintegro a la DGCPTN. Contador

34 Imprimir la obligacion generada por el SIIF Nacién donde se
elabora el registro contable de los recursos a consignar a la Contador
DGCPTN.

3.5 Enviar a tesoreria para realizar el respectivo pago Auxiliar Administrativo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO Y AJUSTES DE LA INFORMACION CONTABLE.

IDENTIFICACION, CLASIFICACION, MEDICION,

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Verificar el SIIF Nacidn, los movimientos trimestrales de
4 la ejecucion presupuestal. Auxiliar Administrativo
Presentar informe contable publico para la informacion
4.1 contable publica trimestre a la Contraloria General de Contador y Jefe de
la Nacion. Presupuesto
Determinar los pagos que hayan causado IVA Profesional de Apoyo
5 bimestralmente.
Diligenciar relacion detallada del proveedor, Nit, No. y
5.1 fecha de factura, valor de la transaccion, IVA, Profesional de Apoyo —
valor pagado y direccion, formato de solicitud de IVA, Contador
elaboracion de certificacion de pagos.
5.2 Firmar los formularios de solicitud de devolucion del Contador
IVA 'y la relacién en Excel de las facturas. Rector
5.3 Enviar el Ultimo dia habil del mes a la terminacion del
respectivo bimestre los documentos en original y copia Contador
a la DIAN. Anexando Representacion Legal, Rut.
54 Recibir de la DIAN, resolucion de la verificacion
realizada por parte de ellos, rechazando o aceptando el Contador
valor a devolver.
Recibir a través del correo institucional de Tesoreria,
6 los extractos mensuales de bancos y el libro de banco Profesional de Apoyo
por cuentan en Excel.
Elaborar conciliacién bancaria, y proceder a realizar los Profesional de Apoyo
6.1 ajustes o reclasificacion respectivas objeto de la
confrontacion de saldos.
Conciliar la informacion relacionada en el SIIF nacién Profesional de Apoyo
6.2 con los saldos mensuales de los extractos.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

REGISTRO Y AJUSTES DE LA INFORMACION CONTABLE.

IDENTIFICACION, CLASIFICACION, MEDICION,

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

6.3 Realizar los ajustes o reclasificaciones respetivas en el | Profesional de Apoyo
SIIF Nacion y remitir el original de la conciliacion a
tesorera

6.4 Archivar copia de la Conciliacion bancaria. Profesional de Apoyo
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Profesional Encargado de la C.G.ILT.G.F. Rector
Contabilidad Comité Coordinador
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Version: 5.0 Fecha: Noviembre de 2016 | Codigo: M-GFC-02 Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION ESTIMACIONES DE PROVISIONES,
DEPRECIACIONES, AMORTIZACIONES DE LA INFORMACION CONTABLE.

RESPONSABLE: CONTADOR

OBJETIVO: Determinar el valor del desgaste o perdida de la capacidad operativa de los bienes.

RESULTADOS ESPERADOS: Total y real cubrimiento de los valores determinados por las
posibles contingencias de pérdida en un periodo determinado.

LIMITES

Punto Inicial: Tomar la liquidacion y reporte de la oficina de Talento Humano de néminas
mensualmente del pago del personal y proceder a estimar el valor de las obligaciones laborales
y aportes de némina.

Punto Final: Archivar el documento

FORMATOS IMPRESOS: Comprobante de contabilidad
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:

EFECTUAR ESTIMACIONES DE PROVISIONES

DEPRECIACIONES, AMORTIZACIONES DE LA INFORMACION CONTABLE

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Tomar la liquidacion y reporte de la oficina de Talento
1 Humano de nédminas mensualmente del pago del personal y Auxiliar
proceder a estimar el valor de las obligaciones laborales y Administrativo
aportes de némina.
11 Realizar comprobante de contabilidad. Auxiliar
Administrativo
1.2 Registrar en el sistema software contable el comprobante Contador
discriminado.
1.3 Archivar el comprobante. Auxiliar
Administrativo
Tomar los comprobantes de entrada y salida trimestralmente
de los bienes que se haya adquirido y que hagan parte de la Contador
2 Propiedad planta y equipo, asi como los bines intangibles, en
un 100%, verificando en el sistema los registros realizados
por almacén para su respectiva depreciacion.
Revisar trimestralmente reporte de depreciacién detallado
2.1 generado por el software contable. Para proceder a elaborar Contador
el comprobante contable manual en el SIIF Nacion.
2.2 Archivar comprobante de depreciacion. Profesional de Apoyo
Verificar relacion de créditos emitida por financiera, que son
2.3 objeto de conciliacién de saldos y levantar la respectiva acta Contador

de conciliacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EFECTUAR ESTIMACIONES DE PROVISIONES
DEPRECIACIONES, AMORTIZACIONES DE LA INFORMACION CONTABLE.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
2.4 Elaborar comprobante contable trimestral en el SIIF Nacion, Contador

una vez elaborada la conciliacién de la recuperacion de las

carteras.
2.5 Archivar el documento. Profesional de Apoyo

Profesional Encargado de la

Elaborado Por:

Contabilidad

Revisado Por:
C.G.I.T.G.F.
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AJUSTE, RECLASIFICACIONES Y CIERRE CONTABLE

RESPONSABLE: CONTADOR — PROFESIONALES DE APOYO.

OBJETIVO: Realizar el cierre contable en un periodo determinado

RESULTADOS ESPERADOS: Determinar la informacion contable del periodo

LIMITES

Punto Inicial: Realizar los ajustes y reclasificaciones a que haya lugar, en virtud de los hechos
econdémicos generados en el periodo contable en el SIIF Nacién Il.

Punto Final: Determinar el cierre contable del ejercicio en un periodo determinado.

FORMATOS IMPRESOS: comprobante de Cierre
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AJUSTES, RECLASIFICACIONES Y CIERRE CONTABLE.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Realizar los ajustes y reclasificaciones a que haya lugar, | Contador - Profesional de
en virtud de los hechos econémicos  generados en el Apoyo
periodo contable en el SIIF Nacion 1.

Nota: la cancelacion de las cuentas de resultados la elabora
directamente el sistema SIIF Nacion Il.

Contador - Profesional de

2 Aplicar el instructivo para el cierre del periodo contable, Apoyo
suministrado por la Contraloria General de la Nacion

3 Determinar el cierre contable del ejercicio en un periodo Contador
determinado.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de la C.G.ILT.G.F. Rector
Contabilidad Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION, RENDICION, PRESENTACION DE
ESTADOS FINANCIEROS Y NOTAS A LOS MISMO, A ENTES DE CONTROL Y TERCEROS.

RESPONSABLE: CONTADOR

OBJETIVO: Presentar los Estados Financieros e informes contables que contenga toda la
informacién de los hechos econdmicos, para una adecuada interpretacion cuantitativa y
cualitativa, y explicar las situaciones que ameriten en notas a los estados Contables.

RESULTADOS ESPERADOS: Presentar el resultado del proceso contable en forma veraz,
comprensible y oportuna, expresado mediante Estados Financieros

LIMITES

Punto Inicial: Descargar el balance general de saldos y movimiento en forma trimestral del
software presupuestal y contable SIIF Nacion.

Punto Final:

FORMATOS IMPRESOS: Estados Financieros e informes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION RENDICION, PRESENTACION DE
INFORMES CONTABLES Y ESTADOS FINANCIEROS A DIRECTIVOS, ENTES DE CONTROL
Y TERCEROS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Descargar el balance general de saldos y movimiento
1 en forma trimestral del software presupuestal y contable Contador
SIIF Nacion.
Convertir los archivos de conformidad con los Contador
1.1 pardmetros establecidos por la CGN.
Descargar de la informacion contable y presupuestal Contador
1.2 trimestralmente, en linea, mediante el software CHIP
(Consolidado de hacienda e Informaciéon Financiera
Publica)
Enviar la Informacion contable publica, a través de Contador
1.3 software CHIP.
1.4 Imprimir la Informacién trimestral. Contador
15 Archivar la copia del informe. Profesional de Apoyo
Elaborar estados financieros con los resultados de la Contador
2 informacion contable de la correspondiente vigencia y
cierre del ejercicio:
Revisar los Estados Financieros y Firmar los mismos. Contador
2.1 Rector
Presentar los estados Financieros al Consejo Directivo, Contador
2.2 para su estudio y aprobaciéon dentro de los 3 primeros Rector
meses del afio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION RENDICION, PRESENTACION DE
INFORMES CONTABLES Y ESTADOS FINANCIEROS A DIRECTIVOS, ENTES DE CONTROL
Y TERCEROS.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Remitir estados Financieros a terceros (entidades Profesional de Apoyo

2.3 bancarias) y otros terceros.

2.4 Archivo de los estados Financieros. Profesional de Apoyo
Elaborar y revisar la declaracion renta de ingresos y Contador

3. patrimonio en forma virtual
Firmar digitalmente la declaracibn de renta de Contador

3.1 ingresos y patrimonio por parte del Contador y Rector

representante legal

3.2 Archivo del documento. Profesional de Apoyo

Elaborar la informacion exégena de conformidad con

3.3 los parametros determinados por la DIAN, mediante Profesional de Apoyo
Resolucion.
Presentar la informacion exdégena, en linea sistema Contador

3.4 Muisca, en la fecha establecida por la DIAN.

3.5 Verificar y constatar él envi6, con el sello Contador
presentado.

3.6 Archivo de la informacion. Profesional de Apoyo

Preparar informe para Declaracion: a. Retencién en
la Fuente, Retencién de Impuesto de Industria y Contador
4 Comercio, otros impuestos o contribuciones en
forma mensual
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION RENDICION, PRESENTACION DE
INFORMES CONTABLES Y ESTADOS FINANCIEROS A DIRECTIVOS, ENTES DE CONTROL Y
TERCEROS.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Presentar en linea- Muisca la declaracion de retencion Contador

4.1 en la Fuente, del item 4 literal a.
Liquidar el recibo de pago en bancos y enviar este a la Contador

4.2 oficina de tesoreria para su correspondiente giro.

4.3 Archivar la declaracion de retencion en la fuente e IVA. Profesional de Apoyo

Diligenciar el formulario de pago del Impuesto de

4.4 Industria y comercio a titulo de renta Contador
4.5 Revisar y firmar la declaracion de Industria y comercio a Contador
titulo de renta. Rector
4.6 Enviar a la oficina de tesoreria el formulario de
declaracién para su respectivo giro. Profesional de Apoyo
4.7 Archivar copia de la declaracion de Renta y la Profesional de Apoyo

informacion generada en el item 4.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de la C.G.ILT.G.F. Rector
Contabilidad Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANALISIS E INTERPRETACION, INDICADORES, Y
COMUNICACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

RESPONSABLE: CONTADOR — PROFESIONAL DE APOYO

OBJETIVO: Presentar una adecuada interpretacion de los estados Financieros y demas
informes complementarios de tal manera que su comunicacion sea suficientemente Gtil para
la toma de decisiones.

RESULTADOS ESPERADOS: Andlisis e interpretacion para la adecuada toma de
decisiones en los procesos misionales y de apoyo institucional.

LIMITES
Punto Inicial: Analizar e interpretar en notas a los estados Financieros.

Punto Final: Enviar a la oficina de planeacién, los estados Financieros para su divulgaciéon y
publicacién en la pagina web de la Institucion.

FORMATOS IMPRESOS: Notas a los estados contables e indicadores.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ANALISIS E INTERPRETACION, INDICADORES Y
COMUNICACION DE LOS ESTADOS FINANCIEROS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Analizar e interpretar en notas a los estados Contador
Financieros.
Elaborar los indicadores de la informacién Contador
2 contable.

Enviar a la oficina de planeacion, los estados

Financieros para su divulgacién y publicacién en Profesional de Apoyo
3 la pagina web de la Institucion.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Encargado de la C.G.ILT.G.F. Rector
Contabilidad Comité Coordinador
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y CAMBIOS MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

RESPONSABLE: Profesional Universitario Encargado del proceso de Gestion de
Calidad

OBJETIVO: Mantener actualizado el Manual de Procesos y Procedimientos de la
Institucion, con el fin de garantizar la implementacién oportuna y eficaz de los
procedimientos.

RESULTADOS ESPERADOS: Procedimientos actualizados permanentemente y
eficazmente implementados.
LIMITES

Punto Inicial: Enviar solicitud Para elaborar o Modificar Documento en el formato
(F10-OBLO1)

Punto Final: Implementacién del procedimiento.
FORMATOS IMPRESOS: Formato control de cambios y actualizaciones del Manual

de Procesos y Procedimientos (F03-MGCDO01), Solicitud para elaboracién o
modificacion de documentos (F10-OBLO01), Oficios relacionados.
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Version: 4.0 |

Fecha: Julio de 2016

| Codigo: M-GCD-01 | Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION Y CAMBIOS MANUAL DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Enviar solicitud Para elaborar o Modificar Documento Lider de proceso
1 en el formato (F10-OBL01)
Solicitar reuniébn a Comité Coordinador del S.G.C
2 para revisar, analizar y aprobar los cambios Lider SGC
solicitados con su debida justificacion
3 Elaborar acta de reunion con las decisiones del Lider SGC
comité.
Realizar los cambios que fueron aprobados
4 generando, ajustando o eliminando el nuevo | Profesional encargado
procedimiento, hacer los cambios de version y fecha S.I.G
de documento si es necesario, e incluirlos en el
manual de procesos y procedimientos vigente.
Registrar los y actualizar el listado maestro de
5 procedimientos y de documentos en caso de ser | Profesional encargado
necesario. S.I1.G
Enviar el procedimiento actualizado a la dependencia | Profesional encargado
6 que realizo la solicitud. S.I1.G
Realizar la socializacibn del procedimiento Lider del proceso
7 actualizado con los funcionarios colaboradores del solicitante
proceso.
Lider del proceso
8 Implementacién del procedimiento. solicitante o

funcionario encargado

Profesional encargado S.1.G

Revisado Por
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO DE PLANES DE SENSIBILIZACION Y
CAPACITACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

RESPONSABLE: Profesional Universitario Encargado del proceso Gestion de
calidad

OBJETIVO: Programar las capacitaciones y asesorias para actualizar
permanentemente a la comunidad universitaria en temas correspondientes al
Sistema de Gestion de la Calidad.

RESULTADOS ESPERADOS: Comunidad permanentemente informada, capacitada
en temas relacionados al Sistema de Gestion de Calidad

LIMITES

Punto Inicial: Identificar temas para sensibilizar o capacitar y registrarlos en el plan
de accion o proyecto de aprendizaje.

Punto Final: Archivar memorias, registros y demas documentos que se consideren
pertinentes

FORMATOS IMPRESOS: Registros de asistencia y/o Actas
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Version: 4.0

Fecha: Julio de 2016

Caodigo: M-GCD-02

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO DE PLANES DE SENSIBILIZACION Y
CAPACITACION DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Identificar temas para sensibilizar o capacitar y Profesional encargado
registrarlos en el plan de accion o proyecto de S.I.G
aprendizaje.

2 Gestionar, disefar y estructurar el contenido de Profesional encargado
la capacitacion o actividad establecida en el S.I.G
Proyecto de aprendizaje

3 Definir y elaborar material para socializacion. Profesional encargado

S.I1.G

4 Realizar convocatoria a los participantes o Profesional encargado
replica segun lo especificado en el proyecto. S.I.G
Coordinar entrega material didactico cuando se

5 requiera. Profesional encargado

S.1.G
Hacer acompafamiento y seguimiento a las Profesional encargado

6 capacitaciones y generar informe que responda S.I.G
al proyecto de aprendizaje.

7 Archivar memorias, registros y demas Profesional encargado

documentos que se consideren pertinentes

S.I1.G

Profesional encargado S.1.G

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LA INFORMACION DEL
SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

RESPONSABLE: Equipo de Calidad

OBJETIVO: Mantener disponible la informacion relacionada con la implementacién y
mantenimiento del Sistema de Gestion de la Calidad de la Institucién.

RESULTADOS ESPERADOS: Comunidad Institucional informada de manera
oportuna y pertinente.

LIMITES

Punto Inicial: Recibir solicitud de informacion relacionada con el Sistema de Gestidon
de la Calidad del area que lo requiera.

Punto Final: Dar respuesta a la solicitud y proporcionar la informacion requerida
oportunamente.

FORMATOS IMPRESOS: Oficios
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2016 | Cédigo: M-GCD-03

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ADMINISTRACION DE LA INFORMACION DEL

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir solicitud de informacién relacionada con el
Sistema de Gestion de la Calidad del area o proceso Técnico

que lo requiera.

Administrativo

2 Revisar, analizar y dar tramite a la solicitud recibida.

Profesional
Universitario

3 Dar respuesta a la solicitud y proporcionar la
informacion requerida oportunamente.

Profesional
Universitario
Técnico
Administrativo

Elaborado Por: Revisado Por:

Profesional encargado S.1.G Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y CODIFICACION DE
DOCUMENTOS

RESPONSABLE: Profesional Universitario Gestion de Calidad

1. OBJETIVO: Definir, unificar y detallar la elaboracion y conformacion de los
documentos empleados en la Institucion y establecer la metodologia para su
elaboracion, codificacion y presentacion.

2. ALCANCE: Describe la metodologia para la elaboracién de los documentos
relacionados con el Sistema de Gestion de la Calidad y establece la estructura de
cada tipo de documento y su forma de presentacion. Aplica a todos los documentos
gue tengan relacion directa con el Sistema de Gestion de la Calidad.

3. DEFINICIONES ESPECIFICAS:

¢ DOCUMENTO: Informacién (datos que poseen significado) y su medio de
soporte.

El medio de soporte puede ser papel, disco magnético, Optico o electrénico,

fotografia, muestra, patréon o una combinacién de estos.

¢ FORMATO: Documento empleado para el registro de informacién necesaria
para realizar un proceso o actividad especifica.

¢ LISTADOS MAESTROS: Guias en las que se registra la version actualizada y
la identificacion exacta de los documentos del Sistema de Gestion de la
Calidad.

¢ POLITICA: Documento que define directrices en el Instituto Tolimense de
Formacion Técnica Profesional.

¢ PROCEDIMIENTO: Documento interno en el que se presenta una
descripcion, la secuencia de las etapas para el desarrollo de un proceso de la
Institucién e identifica el responsable por el desarrollo de cada actividad.

¢ REVISION: Actividad que consiste en verificar que el contenido de un
documento corresponda a lo que se hace.
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Version: 4.0 Fecha: Julio de 2016 Cddigo: M-GCD-04 Pagina: 2 de 5

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y CODIFICACION DE
DOCUMENTOS

4. CONDICIONES GENERALES:

Elaboracion y codificacion de documentos.

El nombre de cada documento siempre se debe iniciar con las palabras
procedimiento, plan, guia, manual, formato entre otros, segun el tipo de
documento que se esté elaborando.

La redaccién de los documentos debe ser clara, precisa y coherente, de tal
manera que se facilite su comprension y no permita falsas interpretaciones.

A lo largo del texto se deba garantizar uniformidad en la terminologia y en la
redaccion, empleando un mismo término para designar cada concepto. El
texto debe estar libre de términos subjetivos como suficientemente,
generalmente, adecuadamente, apropiadamente o similares.

En la redaccion del texto se deben usar frases cortas para facilitar el
entendimiento.

Todos los documentos y formatos se deben realizar teniendo en cuenta las
especificaciones y orientaciones del proceso Sistema de Gestion de Calidad.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y CODIFICACION DE
DOCUMENTOS

e El cddigo para todos los documentos del Sistema de Gestion de la Calidad lo
asigna el Equipo de Calidad, utilizando las dos siguientes consideraciones.

e La codificacion de los documentos tiene la siguiente estructura:

X =YYY - ##, donde

X = Identificacion del tipo de documento:

P: Paraindicar procedimiento
MC: Manual de Calidad

G: Guias

I:  Informes

PC: Para planes de Calidad

C: Caracterizaciones de procesos
M: Manuales

FT: Fichas Técnicas
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION Y CODIFICACION DE
DOCUMENTOS

YYY: Coédigo del proceso:

DES DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

CIN CONTROL INTERNO

JUR GESTION JURIDICA

VAD DOCENCIA (Vicerrectoria Académica y Facultades)

VAI INVESTIGACION

VAP PROYECCION SOCIAL

VAR REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

VAB BIENESTAR UNIVERSITARIO

VAS SERVICIOS ACADEMICOS Y BIBLIOTECA
GESTION ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA

GAD FISICA (Vicerrectoria administrativa, Archivo
Central y Recepcidn)

GAA ALMACEN
GESTION DEL TALENTO HUMANO (Talento

GTH .
Humano y Salud Ocupacional)

GFlI GESTION FINANCIERA

GFP PRESUPUESTO

GFC CONTABILIDAD

GFT TESORERIA

GCD GESTION DE CALIDAD Y DOCUMENTAL

OBL PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS DEL S.G.C.

# # . Consecutivo del procedimiento
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCEDIMIENTO PARA ELABORAR Y
CODIFICAR DOCUMENTOS

e La codificacion de los formatos y anexos tiene la siguiente estructura:
N AA-XYYY ##
F si el documento es un Formato
A si el documento es un Anexo

AA : Consecutivo del formato, asignado a partir de 01, de acuerdo con la
Secuencia.

XYYY## : Codigo del documento al que pertenece el formato

CONTENIDO MINIMO DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LA INSTITUCION

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Nombre con el que se identifica

RESPONSABLE: Cargo del responsable del procedimiento.

OBJETIVO: Define el propésito que persigue con la aplicacion del procedimiento
RESULTADOS ESPERADOS: Resultado que se obtiene del procedimiento

LIMITES: Identifica el punto inicial y el punto final del procedimiento

FORMATOS O IMPRESOS: Todos aquellos documentos, formatos o impresos que se
requieran para llevar a cabo el procedimiento.

DESCRIPCION ESPECIFICA: Desarrollo de las actividades del procedimiento

5. FORMATOS O DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Guia Para Presentar Documentos y Formatos del S.G.C (G-GCD-01)

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional encargado S.I.G Comité Coordinador Rectora
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PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS

Version: 3.0 | Fecha: Marzode 2016 | Codigo: M-OBL-01 | Pégina: 1de7

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS

RESPONSABLE: Profesional Universitario Lider S.I.G.

1. OBJETIVO: Establecer los lineamentos que se deben utilizar para la elaboracion, revision,
aprobacién, distribucién y modificacion de los documentos que conforman el S.I.G de la
Institucién, asi mismo la distribucion y revisién de la documentacion externa.

2. ALCANCE: Desde la solicitud o identificacion de la necesidad de documentar una
actividad hasta el establecimiento, implementaciéon y mantenimiento del documento.

Las instrucciones de este procedimiento aplican a los documentos internos (Manual de
Calidad, manual de procesos y Procedimientos, formatos e instructivos) al igual que los
documentos externos (Leyes, Decretos, Normas, etc.) que hacen parte del S.1.G.

3. DEFINICIONES ESPECIFICAS:

3.1 DOCUMENTOS: Es toda informacién perteneciente al Sistema de Calidad que se
registre y almacene en papel, video, cinta magnética o en cualquier otro medio.

3.2 DOCUMENTOS INTERNOS: Aquellos que emite la institucion y que son de importancia
para el buen funcionamientos de la misma en la implementacién y mantenimiento del S.G.C
estos son: (Manual de Calidad, Manual de Procesos y procedimientos, formato, instructivo,
etc.)

3.3 DOCUMENTOS EXTERNOS: Son Emitidos por entidades externas a la institucion y
contienen informacion técnica o reglamentaria, estos son: (Leyes, resoluciones, normas,
decretos, etc.).

3.4 FORMATO: Documento empleado para el registro de informacién necesaria para realizar
un proceso o actividad especifica, convirtiéndose asi en un registro.

3.5 REGISTRO: Es un documento debidamente diligenciado en el cual reposa una evidencia
de una actividad realizada.
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PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS

Version: 3.0 Fecha: Julio de 2016 Cédigo: M-OBL-01 Pagina: 2de 7

3.6 COPIA CONTROLADA: Son copia de los documentos del Sistema Integrado de gestién
gue circulan dentro de la Institucion cumpliendo con los controles establecidos, conservacion y
buen uso por parte del usuario.

3.7 COPIA NO CONTROLADA: Son copias de los documentos del Sistema Integrado de
Gestidn cuya circulacion no se controla.

3.8 COPIAS OBSOLETAS: Son documentos del Sistema Integrado de Gestidn cuya
aplicabilidad y/o veracidad no es vigente.

3.9 DIFUSION: Actividad mediante la cual se da a conocer un documento del S.I.G. al
funcionario o funcionarios que lo deben aplicar

3.10 REVISION: Introduccion de los cambios que se consideran necesarios en cuanto al fondo
y forma de un documento.

3.11 APROBAR: Es la autorizacion para utilizar un documento para los propositos
determinados.

3.12 ESTRUCTURA DE LA DOCUMENTACION DEL ITFIP

A
A
e
AR
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PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS

3.8 DOCUMENTACION SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

DOCUMENTO ELABORA REVISA APRUEBA RECEPTOR
Manual de Lider S.I.G. Comité Todos los
Calidad coordinador del Rector servidores
S.I1.G publicos
Manual de Lideres de Comité Comité Todos los
Procesos y Procesos con Coordinador del | coordinador y/o Servidores
Procedimientos apoyo de la Lider S.I1.G Rector Publicos
del S.I.G
Lideres de
Procesos con Todos los
Manual de apoyo de Vicerrector Rector Servidores
funciones por Profesional Administrativo Publicos
competencias Universitario

Especializado
Proceso Gestién

del Talento
Humano

Lider del Lider del
Proceso, proceso, si el Servidor
Otros Comité documento Puablico

Documentos Lideres de los Coordinador o involucra varios relacionado
Relacionados con procesos Equipo Técnico procesos con el

el S.I.G de Calidad Rector proceso
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PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS

4. RESULTADO ESPERADO: Documentos actualizados y conservados de acuerdo al tipo de
documento (copia controlada, copia no controlada, copias obsoletas).

5. CONDICIONES GENERALES:

e Todo documento que se genere debe responder a una necesidad del proceso o
servicio de la institucion.

e Las solicitudes para creacion o modificacion de un documento pueden detectarse por
cualquier funcionario, quien informa al duefio del proceso, los cuales deben
canalizarlas diligenciando el formato “solicitud para elaborar o modificar documento”
(F10-OBLO1) y enviarlo a la oficina de Calidad para su posterior analisis vy
aprobacion por parte del Comité Coordinador o por el Rector.

e El equipo de Calidad debe garantizar que los procedimientos modificados sean
revisados y aprobados por el comité coordinador y por el rector.

e La edicién y codificacién de los documentos es responsabilidad del proceso Gestién
de calidad y documental.

e La difusion de un nuevo documento o uno modificado es responsabilidad del duefio
del proceso que debe ejercer control global de las actividades expuestas en el
documento o procedimiento.

e Un documento se considera obsoleto, a partir del momento en que se aprueba y
entra en vigencia la nueva version o el documento que lo remplaza.

e Las copias controladas son manejadas Unicamente por el proceso gestion de calidad
y en medio magnético se encuentran en formato PDF. Cuando estos documentos o
registros en PDF se imprimen, se convierten automaticamente en copias No
Controladas.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS

e La distribucién de los documentos nuevos o modificados son responsabilidad del
lider del proceso que origina el documento y se debe hacer diligenciando el formato
para distribucién o difusion de documentos FO01-MOBLO1l. EI archivo de los
documentos obsoletos se manejan teniendo en cuenta la Ley de archivo (TABLAS
DE RETENCION).

e La oficina de Calidad debe mantener un archivo en medio fisico y magnético con los
documentos originales que pide la NTCGP 1000:2009.

e Toda elaboracion, cambio o actualizacion de documento debe registrarse en los
Listado Maestro de Control de Documentos por proceso (F09-OBLO01), este listado
debe ser actualizado por el equipo técnico de calidad permanentemente, quien se
encargara de emitir las copias del documento en medio magnético en PDF como
copia controlada y si es medio fisico con marca de agua COPIA NO CONTROLADA,
y entregarse al responsable del documento.

e Los documentos de origen externo pueden conservar su estructura original sin
necesidad de adecuarlos a la estructura de codificacion implementada en la
institucion.

e Los documentos de origen externo deben estar relacionados en un Listado Maestro
de Control de Documentos Externos (F11-OBLO01). este listado es administrado por
la oficina de Calidad.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS
DESCRIPCION ESPECIFICA
No ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE
CONTROL
Identificar la necesidad de crear o modificar un Cualquier
1 | documento y canalizarla con el duefio del proceso. Funcionario
Diligenciar formato de solicitud para elaborar o Formato
2 | modificar documento (F10-OBLO01) y remitirla a la Duefio del (F10-OBLO01)
oficina de Calidad para su respectivo tramite ante proceso firmado por el
el Comité Coordinador. lider del proceso
Revisar el documento y analizar el impacto de la Comité
3 | solicitud en el Sistema Integrado de Gestién y | Coordinador
decidir viabilidad o no de la misma.
Verificar pertinencia.
Aprobar el documento y remitirlo a la oficina de Formato
4 | calidad para su respectiva gestion. (F10-OBLO01)
Rector o firmado por el
Nota: Para los documentos como Manuales o procedimientos Comité representante del
que exige la l\llTCGP %jOOOhﬁs:ﬂggmitir;:oorﬂzad;r rrz\(/:itsoe; Coordinador Comité
F:Li\llulrr?zrﬁgtlees de Vo.Bo. Yogplyjrobacién final, Coordinador
Si el documento es nuevo, asignar preliminarmente
5 | cddigo e incluirlo en el Listado Maestro Control de Equipo Acta Comité
documentos (F09-OBL01) o actualizarlo de Técnico de Coordinador
acuerdo al procedimiento adelantado Calidad
Actualizar listados maestros, recoger copias
obsoletas o eliminarlo segun sea el caso; distribuir Listado Maestro
el documento en PDF si es en medio magnético Equipo de Control de
8 | para controlarlo de modificaciones o si es medio Técnico de Documentos
fisico marcarlo como copia no controlada para Calidad (FO9-OBLO01)
garantizar el control en su reproduccion. Actualizado
Correo electronico
o formato para
9 | Socializar y difundir el nuevo documento. Duefio del distribucion o
proceso difusién de
documentos

(FO1-MOBLO1)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE DOCUMENTOS

7. DOCUMENTOS O FORMATOS IMPRESOS DE REFERENCIA

[0 Listado maestro control de documentos FO9-OBLO01
[ Listado maestro control de documentos externos F11-OLB01
[ Formato solicitud para crear o modificar documentos. F10-OBL01

[0 Formato distribucion o difusién de documentos. FO1-MOBLO0O1

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Ruth Erika Morales Lugo Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS

RESPONSABLE: Profesional Universitario Lider S.I.G.

1. OBJETIVO: Establecer las actividades y controles necesarios para la identificacion,
almacenamiento, proteccion, recuperacion, tiempo de retencién y la disposicion de los
registros, soportes y evidencias de los procedimientos.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica a todos los registros del S.I.G con el propésito
de proporcionar evidencia de conformidad con los requisitos desde la identificacion
hasta el mantenimiento del registro de acuerdo a las disposiciones establecidas.

3. DEFINICIONES ESPECIFICAS:

a. REGISTRO: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona
evidencia de actividades desempefiadas.

b. PROTECCION: Disposiciones establecidas para salvaguardar las caracteristicas
de legibilidad y acceso a los registros.

c. RECUPERACION: Disposiciones para impedir la pérdida irreparable de
informacion

d. TIEMPO RETENCION: Tiempo durante el cual se debe conservar el registro bajo
las condiciones establecidas ya sea en archivo activo o muerto.

e. DISPOSICION: Accién de tomar una vez se haya terminado el tiempo de
retencion de los registros, se puede aplicar como tipo de disposicion final el archivo
muerto y/o destruccion del documento.

f. LISTADO MAESTRO DE REGISTROS: indice utilizado para describir en forma
ordenada los formatos, planea de accion, cronogramas, actas, registros, informes,
etc.

4. RESULTADOS ESPERADOS: Registros controlados y manejados adecuadamente
para evidenciar la eficacia del Sistema Integrado de Gestién en la Institucion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS

5. CONDICIONES GENERALES

e La codificacion de los formatos y registros se encuentra especificada en el
procedimiento para elaborar y codificar documentos del Proceso Gestion de Calidad
y Documental.

e EIl tiempo de retencion puede depender de los siguientes criterios: Compromisos
contractuales, Politicas de la Institucion y periodos de evaluacion del Sistema
Integrado de Gestién y la disposicién final de estos se realiza de acuerdo a los
establecido en las tablas de retencion.

e Los registros deben ser legibles y coherentes con el tiempo, lugar y actividad.
¢ Ningun registro en medio impreso (manuscrito) se debe generar a lapiz.

e La Institucibn se reserva los criterios para establecer cuando un registro es
confidencial o no y estos se pueden consultar previa autorizacion.

¢ Bajo ninguna circunstancia se permite generar copias de los registros confidenciales
salvo con la autorizacion del responsable del proceso.

e Los métodos de archivo y disposicién deben garantizar el facil acceso a los lugares
especificos donde se encuentren los registros.

e Las responsabilidades con respecto al archivo de los registros y disposicion de los
mismos se encuentran relacionados en el listado maestro de control de registros
F12-OBLO02.

e Los registros pueden mantenerse en cualquier forma, ya sea como documentos
fisicos o magnéticos. El almacenamiento debe ser apropiado para el medio, de tal
forma que se reduzca el riesgo de deterioro, dafio o pérdida

e Los registros en medio impreso se deben proteger de factores que impliquen
humedad y polvo.

e Cuando un funcionario de la Institucién diferente a los autorizados desea tener
acceso a un registro debe pedir autorizacién al responsable del proceso.

e Se deben hacer Backups de los registros permanentemente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE REGISTROS
6. DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE
CONTROL
1 | Identificar los registros que pertenecen al
Sistema Integrado de Gestion. Cualquier Listado maestro
Nota: Para determinar la necesidad de tener un | funcionario o duefio Control de
nuevo registro o la modificacién de uno existente de proceso Registros
seguir lo establecido en el procedimiento M-OBL-01
Tramitar  creacibn o  modificacion  del Cualquier
2 | documento (registro) en el formato F10-0BL01. | funcionario o duefio
de proceso
Diligenciar los registros correspondientes Cualquier Formato
3 | (de acuerdo con los procedimientos), que den evidencia | funcionario o duefio debidamente
del cumplimiento de requisitoss o de la de proceso diligenciado
realizacion de las actividades.
Listado Maestro
4 | Registrar 0 actualizar la informacion en el | Equipo de Calidad Control de
“Listado Maestro Control de Registros” Registros
F12-OBLO2. (F09-OBLO1)
Actualizado
Controlar los registros de calidad, para | Liderde proceso y/o
5 | asegurar su correcta identificacion, correcto funcionario
almacenamiento, y que se estén cumpliendo asignado
las caracteristicas que aseguren su proteccion.
Determinar la disposicion a aplicar a cada
6 | registro una vez haya culminado el periodo de | Lider de proceso y/o
retenciéon del archivo y criterios establecidos. funcionario Archivo de
(Informacién registrada en Listado Maestro de asignado gestion

Registros F12-OBL02 — Tablas de Retencidn).

7. DOCUMENTOS O FORMATOS IMPRESOS DE REFERENCIA:

Listado maestro control de registros F12-OBL02

Ruth Erika Morales Lugo

Elaborado Por:

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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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 sistematico 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: Organizacién 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 méas 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 accién 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 organizacién, 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: Descripcion 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 propdsito especifico.

5. CONDICIONES GENERALES

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

o El Asesor de Control Interno, el Comité de Control Interno y el Representante de La
Direccioén, 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 que
ejerceran la labor durante el periodo establecido.
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Los auditores los evaluara el duefio del proceso Auditado y el Auditor Lider utilizando
el formato Evaluacion de Auditores F18-OBL03.

o 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-OBLO0S3,
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-OBLO03, 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 ElInforme 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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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS INTEGRALES
6. DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE
CONTROL
Asesor Control Programa de
1 Elaborar Programa de Auditorias Internas Integrales Interno Auditorias
en el formato F13-OBLO3 (Auditor Lider) Internas
Lider S.I.G F13-OBL03
Asesor Control
2 Revisar y aprobar el programa de auditorias. Interno Acta Comité
C.C.C. Control Interno
Asesor de Control
3 Seleccién del Equipo Auditor o auditor de origen Interno Acta Comité
externo C.CC.L. Control Interno
Representante de
La Direccion
4 | Comunicar el Programa de Auditorias a los duefios de Correo
proceso Auditor Lider Electrénico
Elaborar Plan de Auditorias F14-OBL03 y enviarlo Plan de
5 | al(os) funcionario(s) que se van a auditar, para su Auditor Auditorias
conocimiento, revision y aprobacion. aprobado
F14-OBLO03
Preparacion de las actividades de auditoria In-situ
6 | (elaboracion Hoja de Verificacion formato F15- Auditor
OBLO03 y Revision de la documentacion).
Realizar las actividades de auditoria In-situ, elaborar
7 | el informe y registrar los hallazgos encontrados en el Informe de
formato F16-OBL03 y entregarlo al Auditor Lider Auditor Auditoria
antes de 15 dias de finalizada la auditoria. F16-OBL03
Entregar copia del Informe de la auditoria al auditado
8 para aprobacion y firma. Auditor
Elaboracion del Informe Final de la Auditoria si el | Asesor de Control | Informe Final de
9 | alcance implica mas de dos procesos 0 programas. interno Y/o Auditoria
Auditor Lider
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS INTEGRALES
6 DESCRIPCION ESPECIFICA
PUNTOS DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL
Realizar actividades de seguimiento de la auditoria
de las No Conformidades detectadas, Acciones de
10 Mejora y Acciones preventivas identificadas en el Auditor Lider Matriz de
formato “Reporte Acciones Correctivas, Profesional seguimiento a las
Preventivas y de Mejora” F17-OBLO7. Universitario ACPM por
Control Interno proceso
11 Realizar la evaluacion de los auditores internos Reporte de
diligenciando el formato F18-OBLO0O3y Auditados resultados de la
comunicarle a los mismos los resultados Auditor lider evaluacion

6. DOCUMENTOS O FORMATOS IMPRESOS:

Documentos de referencia
NTCGP 1000: 2009 — ISO 9001:2008

NTCIS019011 Directrices para la auditoria de los Sistemas de Gestion de la Calidad.

Programa de auditorias internas F13-OBL03
Plan de auditorias F14-OBLO03

Hoja de verificacion F15-OBL03
Procedimiento a auditar

Informe de auditorias F16-OBL03

Formato “Reporte Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora” F17-OBLO7.

Formato Evaluacion de Auditores F18-OBL03

Asesor Control Interno

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Lider S.I.G. Ruth Erika Morales Comité Coordinador Rector
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ANEXO A. PERFIL AUDITOR INTERNO
PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS INTEGRALES

Version: 3.0 Fecha de emisién: julio de 2016 Cédigo: AA- MOBLO3

PERFIL DEL AUDITOR INTERNO DE CALIDAD DEL “ITFIP”

Los responsables de auditar los procesos del Instituto Tolimense de Formacién Técnica
profesional deben cumplir con los siguientes requisitos de formacién, habilidades y
experiencia:

EDUCACION: Técnico Profesional o Profesional Universitario
FORMACION: Tener formacion como Auditor Interno como minimo de 20 Horas
HABILIDADES: de Comunicacion, Interrelacion personal y trabajo en equipo

LFacilidad de expresion verbal y escrita dada la necesidad de preparar informes
y de expresar oralmente ideas y resultados.

[OCapacidad para visualizar la organizacién como un todo (visién sistémica) y
ademas comprender la interaccion de los procesos.

[JHabilidad de persistir, centrarse y orientarse hacia los objetivos aunque las
circunstancias no faciliten el desarrollo del trabajo, manteniendo el curso de
accion.

[JCapacidad de analisis y criterio, con base en un razonamiento légico para llegar
a conclusiones basadas en evidencia objetiva.

[JMente abierta, entendida como la capacidad o disposicién para considerar y
comprender puntos de vistas diferentes al propio y/o identificar alternativas en
el desarrollo de una actividad, situacién anormal o problema.

LJActitud ética en el desempefio de sus actividades y principalmente para
conservar informacién obtenida en el desarrollo de la auditoria bajo estricta
confidencialidad, sin difundirla o dar uso diferente a los objetivos de la auditoria.

[OCapacidad de actuar de manera proactiva en cualquier situaciéon en la que

participe, anticipando dificultades y proponiendo soluciones que las minimice,
atenué o elimine.
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Version: 3.0 Fecha de emision: Marzo de 2011 Cddigo: A01- MOBLO3

EXPERIENCIA:

Haber participado en la realizacién de por lo menos una auditoria interna a un proceso
institucional.

RESPONSABILIDADES:

e Preparar la auditoria asignada en forma coherente con el objetivo y alcance de la
misma, previamente definidos.

e Realizar la reunién de apertura con el auditado, con el fin de aclarar el objetivo y
alcance de la auditoria, los recursos requeridos, las areas a visitar en desarrollo de
la auditoria, las reuniones requeridas una vez concluido el trabajo de campo y la
fecha de entrega del respectivo informe (plano no mayor a 15 dias después de
terminada la auditoria in situ).

¢ Recolectar evidencia que permita identificar no conformidades y oportunidades de
mejoramiento para los procesos auditados.

¢ Informar de manera oportuna las dificultades que se presenten en el desarrollo de
una auditoria interna.

e Identificar y redactar las no conformidades y observaciones que se derivan de la
actividad de auditorias.

e Preparar el informe de auditoria.

e Realizar la reunién de cierre con el auditado y el responsable del proceso
auditado, con el fin de presentar los resultados de auditoria.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION POR LA DIRECCION AL SISTEMA
INTEGRADO DE GESTION

RESPONSABLE: Rector

1. OBJETIVO: Establecer un procedimiento que permita asegurar la conveniencia, adecuacion,
eficacia, eficiencia y efectividad del Sistema de Gestion de la Calidad de la Institucion.
Detectando las oportunidades de mejora que el sistema pueda tener y los ajustes al mismo.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica a todos los procesos y cubre todos los elementos del
Sistema Integrado de Gestion del Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional “ITFIP”.
3. CONDICIONES GENERALES
e La frecuencia para la realizaciébn de reuniones de revisibn por la direccién para el
Sistema de Gestion de la Calidad es anual y posterior a la realizacion de auditorias

internas de Calidad.

e Larevision por la direccién la desarrolla el Rector de la Institucion y el comité de Control
Interno.

¢ Lainformacién que se analiza durante la revision por la direccion es la siguiente:

1. Seguimiento a los compromisos consignados en el acta de la reunion anterior e
informacioén de resultados.

2. Resultados y conclusiones de la dltima auditoria (Informes final de auditorias
Internas).
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3. Revision al cumplimiento de la Politica y Objetivos de Calidad.

4. Retroalimentacion con el cliente e Informacion del procedimiento atencién de
sugerencias, quejas y reclamos.

5. Revision de los Recursos asignados para el S.G.C y cumplimiento de objetivos.

6. Informe del desempefio de los procesos, incluyendo la evaluacién de proveedores
y la conformidad del servicio.

7. Informe del estado de acciones correctivas y preventivas.

8. Andlisis de cambios que afectan la calidad del Sistema Integrado de Gestion.

9. Propuestas o recomendaciones de funcionarios o clientes para la mejora del
Sistema Integrado de Gestion.

10. Informe de gestion realizada sobre los riesgos identificados para la Institucion

] La responsabilidad de la recoleccién de la informacion para la reunion esta a cargo del
Representante de la Direccion para el S.1.G.

[J Si durante la revision surgen cambios estos deben implementarse de manera oportuna y
evaluar su eficacia.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION POR LA DIRECCION AL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

4. DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE
CONTROL
Citar a reunién a los directivos que se encargaran de Oficio para citar
1 realizar la Revision por la Direccion: Rector e integrantes | Representante de a reunién con la
del comité de Control Interno. la Direccién respectiva orden
del Dia
2 | Verificar asistencia de los invitados a la reunién y definir | Representante de
temas a tratar en el orden del dia y hacer Lectura al acta la Direccion Orden del Dia
anterior.
Presentar la informacion recolectada para la revision:
Evaluacion de Auditorias, Retroalimentacion con los
3 clientes, desempefio de procesos y conformidad del Lider de proceso Informes de
producto, estado de acciones Preventivas, Correctivas, Responsable de resultado y
acciones de seguimiento a revisiones anteriores, presentar cada desempefio
cambios que puedan afectar al S.I.G.C e informe sobre informe
los riesgos identificados.
Rector
4 | Analizar la informacién definiendo planes y acciones a Comité Control
tomar, asignar tareas, responsabilidades y fechas para Interno
desarrollar las acciones. Representante de
la Direccién
Rector
5 | Acordar fecha para la préxima reunién de revisién del Comité Control
Sistema de Gestion de la Calidad. Interno
Representante de
la Direccién
6 Levantar acta de la reunion en los 8 primeros dias de su Acta de Revisién
ocurrencia, comunicando en ella las decisiones y | Representante de por la Direccién
acciones tomadas en la misma. la Direccién Firmada

7 | Archivar acta de Revision por la Direccién del Sistema

Integrado con los anexos correspondientes. Equipo técnico de
Calidad

5. DOCUMENTOS Y FORMATOS IMPRESOS:

Procedimiento revision por la direccion
Acta de revision del Sistema Integrado de Gestion.
Manual de Calidad, NTCGP 1000:2009

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:
Ruth Erika Morales Lugo

Aprobado Por:
Rector
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PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

RESPONSABLE: Lider proceso misional

1. OBJETIVO: Controlar y hacer seguimiento al producto o servicio no conforme de la institucion,
para prevenir su uso o entrega no intencional.

2. ALCANCE: Los controles de este procedimiento aplica a todos los posibles servicios o
productos que no son conformes con los requisitos en los procesos del S.I.G. de la Institucién y
finaliza con verificacion de la accion tomada.

3. DEFINICIONES

3.1 Producto no Conforme: Corresponde a un producto tangible que es el resultado de un
mal procedimiento o proceso y se entrega directamente al usuario.

3.2 Servicio No Conforme: Corresponde a un servicio que no cumple con los requisitos del
usuario.

3.3 Tratamiento del producto o servicio no conforme: Accion emprendida respecto al
producto o el servicio con el propdsito de resolver la no conformidad.

3.4 No Conformidad: No cumplimiento de un requisito especificado, detectado durante la
verificacion o revision de los procesos o de los productos.

[1 3.5 Correccién: Accidon tomada para eliminar una no conformidad detectada.
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PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PRODUCTO Y/O SERVICIO NO CONFORME

4. CONDICIONES GENERALES

e En los procesos misionales que se llevan a cabo para la prestacion de servicios en la
institucion, se puede presentar un producto o servicio no conforme por incumplimiento
de requisitos establecidos con el usuario, la institucion, la Ley o que son inherentes al
servicio.

e El producto y/o servicio no conforme puede ser detectado durante o después de la
ejecucion de un procedimiento ya sea por los servidores publicos responsables del
proceso, por personal involucrado en el mismo proceso o por los clientes y se deben
identificar teniendo como referencia la Matriz de Producto y/o Servicio No Conforme
F19-OBL05

e El servicio No Conforme se controlard y dara posible tratamiento a través de la matriz
de Producto y/o Servicio No Conforme F19-OBL05

e Los productos o servicios no conformes detectados por los clientes en las
Sugerencias, Quejas y Reclamos se deben tratar de acuerdo al procedimiento
Atencién de Sugerencias, Quejas y Reclamos M-JUR-01

Nota: Si el producto o servicio no conforme es repetitivo o afecta gravemente la calidad en la
prestacion del servicio, se convierte en una No Conformidad y se requiere aplicar una Accién
Correctiva o Preventiva segun sea el caso (procedimientos M-OBL-06/M-OBL-07)
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PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL DE PRODUCTO Y/O SERVICIO NO
CONFORME

5. DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE
CONTROL
Detectar producto y/o servicio No Conforme (Un
Producto o Servicio No Conforme, es aquel que no cumple Cualquier
1 | conlos requisitos) funcionario o
Este puede ser detectado antes o después de la Cliente
ejecucion del procedimiento
Definir los posibles productos y/o servicios no matriz de
conformes que se puedan presentar y el tratamiento |  Lider proceso Producto y/o
2 | del mismo diligenciando la matriz de Producto y/o Misional Servicio No
Servicio No Conforme F19-OBL05 Conforme
F19-OBLO05
Cuando el producto o servicio no conforme se halla
identificado el responsable del Proceso o
procedimiento debe Aplicar el tratamiento, accion a | B
3 | tomar o correccion inmediata, teniendo en cuenta las | Lider del proceso Correccion o
disposiciones identificadas en la matriz F19-OBLO0S. Re'[":olr;‘?gsl_p(‘gpM
(El responsable del proceso debe evaluar periddicamente el
comportamiento del nUmero de veces que se detecta un servicio
No conforme y definir si se requiere redactar una No conformidad
y aplicar una accién correctiva o preventiva que se tratara de
acuerdo a los procedimientos M-OBL-06/M-OBL-07 )
Elaborar registros que evidencien la accion tomada Lider del proceso Registros de
4 evidencias
Llevar a cabo el seguimiento al tratamiento del | Alta Direccion
5 | producto o servicio no conforme Lider equipo de
Calidad
6 | Verificar los resultados de las actividades realizadas Lider del proceso | Carpeta Servicio
No Conforme

6. DOCUMENTOS O IMPRESOS

Formato F19-OBL05 Matriz de Producto y/o Servicio No Conforme

NTCGP 1000:2009
Procedimiento Sugerencias, quejas y reclamos M-JUR-01.

Procedimientos Acciones Preventivas y Acciones Correctivas M-OBL-06/M-OBL-07

Elaborado Por: Revisado Por:
Ruth Erika Morales Lugo Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCIONES PREVENTIVAS

RESPONSABLE: Todos los funcionarios

Funciones Asesor de Control Interno:

- Hacer seguimiento a las acciones preventivas.

- Revisar aquellas NO conformidades potenciales del servicio presentadas por las Auditorias
Internas, cualquier Servidor Publico o que se puedan ser informadas en el formato de Quejas y
Reclamos y las formuladas en el registro final del Resultado de la revisién por la Direccién o en
las matrices de riesgos.

Funciones Equipo Técnico de Calidad:

e Implementar, actualizar y divulgar el procedimiento para acciones preventivas.

Funciones Todos los Servidores Publicos:

¢ Identificar Acciones Preventivas y documentarlas
e Ejecutar Acciones preventivas para evitar NO conformidades.
e Implementar Acciones de mejora del Sistema Integrado de Gestion.

1. OBJETIVO: Establecer un procedimiento y metodologia que permita detectar, analizar y
eliminar las causas de No Conformidades potenciales, con el fin de promover el Mejoramiento
continuo.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica a todas las operaciones y procesos de la Institucion
para el tratamiento de las Acciones Preventivas e implementacion de las acciones de mejora.
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PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCIONES PREVENTIVAS

3. DEFINICIONES ESPECIFICAS:

3.1 Accion Preventiva: Accién tomada para eliminar la causa de una NO conformidad potencial
u otra situacion potencialmente indeseable.

3.2 No Conformidad: Incumplimiento de un requisito.

3.3 Mejora Continua: Accion preventiva realizada con el fin de aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos y optimizar el desempenio.

4. CONDICIONES GENERALES:
e La deteccion de NO conformidades potenciales puede tener origen en:

a. NO conformidades potenciales detectadas en Auditorias Internas.

b. No conformidades potenciales identificadas del proceso de Sugerencias, Quejas y
Reclamos.

c. NO conformidades potenciales como resultados del analisis de datos o revisiones
por la Direccion.

d. Identificacion y analisis de los Riesgos.

e Las NO conformidades potenciales se documentan en el formato “Reporte Acciones
Correctivas, Preventivas y de Mejora” F17-OBLO7.

e Los lideres de los proceso son quienes determinan las Acciones Preventivas y las
ejecutan.

e Las acciones preventivas se pueden identificar teniendo en cuenta la matriz de riesgos del
proceso.

e Un hallazgo negativo o No Conformidad, requiere Acciones Correctivas, mientras que una
Observacion, se convierte en una No Conformidad potencial y requiere de una Accién
Preventiva de acuerdo a la causa, pero no necesariamente debe generar una Accion
preventiva.
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PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

Version: 3.0 | Fecha: julio de 2016 | Codigo: M-OBL-06 | Pagina: 3de 3
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCIONES PREVENTIVAS
5. DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE
CONTROL
Identificar la No conformidad potencial u oportunidad | Cliente Interno (cualquier
1 | de mejora, generadas de los hallazgos u otras causas | funcionario de cualquier
mencionadas en las condiciones generales. proceso) Cliente externo,
Autoridades de Control
Auditores externos
Proponer la accion preventivas documentandola en el formato
formato “Reporte Acciones Correctivas, Preventivas y documentado
2 | de Mejora” F17-OBLO7 con el fin de que se analicen Lider de proceso “Reporte Acciones
las causas que dieron origen a la No Conformidad responsable Prec\z;%‘;t;‘;a;' e
Potencial y se determinen las acciones necesarias Mejora® F17-OBLO7
para su tratamiento.
Lider de proceso
3 | Remitir la Accion preventiva o de Mejora, a la oficina responsable
de Control Interno para el respectivo seguimiento Asesor de Control
Interno
Implementar las acciones o plan de trabajo registrado
4 | formato “Reporte Acciones Correctivas, Preventivas y Lider del Proceso Registros o
de Mejora” F17-OBLO7. Para solventar la No y Colaboradores evidencias
conformidad Potencial o Accién de mejora.
Hacer seguimiento y control a las acciones tomadas Profesional Verificacion acciones
5 | para verificar la eficacia y efectividad de los | Universitario Control propuestas en el
resultados. Interno formato F17-OBLO7
Accion cerrada
6 | Elaborar y presentar informe anual del estado de las Asesor de Control

ACPM para revision por la Direccion con la Alta
Direccién.

Interno

Informe ACPM

6. DOCUMENTOS O IMPRESOS

- NTCGP 1000:2009 Norma técnica de Calidad en la Gestién Publica — ISO 9001:2008

- Formato “Reporte Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora” F17-OBLO7.

- Procedimientos: Auditorias internas Integrales M-OBL-03, Control del Producto o servicio no conforme
M-OBL-05

- Matriz de Riesgos de los procesos

Ruth Erika Morales Lugo

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS

RESPONSABLE: Todos los funcionarios

Asesor de Control Interno:

- Revisar aquellas NO conformidades del servicio presentadas por Auditorias Internas, clientes,
proveedores, Servidores Publicos o que sean informadas en el formato “Sugerencias, Quejas y
Reclamos” o en el registro final del resultado de la Revision por la Direccion.

- Hacer seguimiento a las Acciones Correctivas.

- Informar en la Revisién por la Direccién el estado de las acciones correctivas

Equipo Técnico de Calidad:

1. Elaborar, actualizar y divulgar el procedimiento para acciones
correctivas.

Todos los Servidores Publicos:
2. ldentificar las Acciones Correctivas, resultados de una NO
conformidad.
3. Ejecutar acciones correctivas
4. Informar al Asesor de Control Interno o Equipo técnico de Calidad en
forma oportuna cualquier insatisfacciéon presentada por nuestros
clientes y proveedores.
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PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS

1. OBJETIVO: Establecer un procedimiento y metodologia que permita detectar, analizar y
eliminar las causas de las No conformidades que puedan tener influencia en la Calidad y evitar su
ocurrencia, buscando constantemente la mejora continua del sistema.

2. ALCANCE: Este procedimiento aplica a todas las operaciones y procesos relacionados con el
Sistema de Gestion de la Calidad del ITFIP. Para el tratamiento de las Acciones correctivas,
indicando mejoras en los procedimientos.

3. DEFINICIONES ESPECIFICAS:

3.1 Accién Correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una NO conformidad detectada
u otra situacion indeseable.

3.2 Correccion: Accién empleada para eliminar una NO conformidad o problema detectado.
3.3 NO conformidad: ElI NO cumplimiento de un requisito

3.4 Mejora continua: Accion permanente realizada con el fin de aumentar la capacidad para
cumplir los requisitos y optimizar el desempenio.

4. CONDICIONES GENERALES:

e La detencion de NO conformidades puede tener origen en:
a). NO conformidades detectadas en Auditorias Internas
b). NO conformidades generadas e identificadas en el formato “Sugerencias,
Quejas y Reclamos”.
). Indicadores de Gestion de los Procesos
d). Desempeiio de proveedores.
e). Evaluacion de satisfaccion al cliente.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS

e Las NO conformidades (Reales) se documentan en el formato Reporte acciones
Correctivas, Preventiva y de Mejora, (Codigo:F17-OBL07)

o Los lideres o duefios de proceso son quienes determinan las Acciones Correctivas y las
ejecutan.

e EI Asesor de Control Interno y el equipo Técnico de Calidad seran informados
periédicamente sobre el proceso de implementacion de Acciones Correctivas, por parte de
los duefios del proceso.

e Una accién correctiva se debe implementar cuando la NO conformidad o situacion
indeseable sea RECURRENTE o tenga relevancia en la satisfaccion del cliente.

e Un hallazgo negativo o No Conformidad, requiere Acciones Correctivas, mientras que una
Observacion, se convierte en una No Conformidad potencial y requiere de una Accion
Preventiva o de Mejora, de acuerdo a la causa.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACCIONES CORRECTIVAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE PUNTO DE
CONTROL

Levantar la accion correctiva generada de una No

1 conformidad (Real), resultado de los hallazgos u Cualquier
otras causas mencionadas en las condiciones funcionario
generales.

formato

2 Definir las acciones a implementar o plan de trabajo documentado
registrando la informacion en el formato “Reporte | Lider o Duefio del “Reporte Acciones
Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora” F17- Proceso Correctivas,
OBLO7. Preventivas y de

Mejora” F17-OBL0O7

Enviar copia de la Accién documentada en el formato

3 “Reporte Acciones Correctivas, Preventivas y de | Lider o Duefio del
Mejora” F17-OBLO7 al proceso de control interno. Proceso

5 Ejecutar la Accién Correctiva de acuerdo al plan de | Lider o Duefio del Registros y
accion establecido Proceso evidencias

6 Hacer seguimiento a la implementacién de la accién | Lider o Duefio del
correctiva. proceso
Evaluar y hacer seguimiento a las acciones Verificacion

7 implementarias con el fin de verificar la eficiencia de | Asesor de Control | acciones propuestas
los resultados obtenidos y cerrarla. Interno en el formato

F17-OBLO7
Accion cerrada

Verificar el cierre de la No Conformidad, en caso de

8 persistir, hacer nuevamente uso del formato “Reporte | Asesor de Control
Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora” Interno
F17-OBLO07 analizando nuevamente la causa
9 Elaborar y presentar informe Anual del estado de las | Asesor de Control
ACPM para Revision por la direccion. Interno Informe ACPM

6. DOCUMENTOS O IMPRESOS

- NTCGP 1000:2004 Norma técnica de Calidad en la Gestién Publica — ISO 9001:2008

- Formato “Reporte Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora” F17-OBLO7.

- Procedimientos: Auditorias internas M-OBL-03, Control del Producto o servicio no conforme
M-OBL-05.

- Oficios, Actas o Informes

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Ruth Erika Morales Lugo Comité Coordinador Rector
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11. Manejo y Conservacion

e El manual debe ser objeto de manipulacion cuidadosa con el fin de

garantizar el buen estado de las hojas y de la totalidad del instructivo.

e Debe conservarse en un lugar libre de contaminacion por agentes, fisicos

guimicos y bioldgicos.

e Para facilitar la identificacion de cada uno de los Procesos vy

procedimientos se asignaron cédigos alfanuméricos en cada uno de ellos.
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RESOLUCION NO 1058
(Diciembre 30 de 2016)

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA Y ADOPTA EL MANUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL ITFIP VERSION 5.0"

En ejercicio de las facultades legales y estatutarios, en especial las consagradas en el
articulo 44 literal 1, del acuerdo 03 de 2014

CONSIDERANDO

Que el articulo 2" de la ley 872 de 2003 establece que las empresas que prestan servicios
pablicos no domicikanos son entidades y agentes obligados a implementar el sistema de gestion
de caldad

Que el articulo 2* paragrafo 1" de la ley 872 de 2003, asigna la responsabilidad de desarrolio
implementar mantener revisar y perfeccionar el sistema de gestion de calidad a la maxima
autoridad de cada entidad publica

Que se realizaron actividades de actualizacion de los procesos y procedimientos en los cuales
participaron los lideres de proceso y los funcionanos responsables de ejecutar las diferentes
actividades que componen los procedimientos ajustandose a las nuevas politicas, disposiciones
y normatividad vigente.

Que mediante resolucion No. 394 de 17 de diciembre de 2003 se expidio el Manual de Procesos
Y Procedimientos de la institucion Version 2 0; el cual ha sido objeto de cambios por parte de
todas las dependencias y por |0 cual se hace necesano realzar los austes corespondientes

Que mediante resolucion No. 420 de 28 de diciembre de 2007, se expide e manual de procesocs
y procedimientos del ITFIP, Version 3 0, el cual ha sido sujeto 2 cambios y estandarizacion y por
esto se hace necesario expedir el Manual en Version 3.0

Que mediante resolucién No. 564 de 09 de diciembre de 2011, se expide ¢l Manual de Procesos
y Procedimientos del ITFIP version 4 0, el cual ha sido sujeto de cambios y madificaciones siendo
necesano su actualizacion a version 4.0

Que en cumplimiento dei principio de mejora continua se requiere la actualizacion del manual de
procesos y procedimientos de la institucidn, teniendo en cuenta que el Manual de Procesos y
Procedimientos es un instrumento que onenta el quehacer de la institucion

Que es necesano contar con procedimientos documentados que guien la ejecucion del
académico, administrativo eficencia, efectividad y legalidad

En atencion a las antenores consideraciones, el suscnto rector del Instituto Tolimense
Formacién Técnica Profesional ITFIP

CALLE '8 CARRERA '* BARRIO ARKABAL (£l ESPINAL -~ TOLIMA)
TELS (8) 2483501 - 2483500 - 2480014 - 2480110 FAX 2483502 - AA 087 al
“ALIANZA POR UNA EDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD™
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RESUELVE

ARTICULO PRIMERO WHWNWQMyW
version 5.0 del INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP" en
su version 5.0, el cual se encuentra anexo a la presente resolucion

mmoueum:mmymmummmuhawm
todooboumypabduyadawdebsimm.hmw.m
momamhmmmmm.mmsmmamumemﬂway
demas acciones derivadas de su incumplimiento

Auﬂcmocunro:ummmmm-mmum«womym
mmmmumummmwmmm
34 de 17 de diciembre de 2003, No 420 de 28 de diciembre de 2007 y No 964 de 09 de diciembre
de 2011

g;daonolEWToliualoonm(w)dlu /mes de Dicembre de Dos Mil Diecsers
18) '
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