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1. INTRODUCCION

La actualizacién del manual de procedimientos juega un papel importante en la
continuidad, flexibilidad, dinamismo, optimizacion y productividad de la institucién
para la prestacion del servicio. El manual de procesos y procedimientos ademas
permite detectar, prevenir y corregir las duplicaciones en los procedimientos vy el
cruce de responsabilidades. Asi mismo, hace que la institucion logre la
documentacion e implementacién que incidan al logro de la calidad, convirtiéndose
de esta forma mas eficaz y eficiente.

De otra parte, el Manual de Procesos y Procedimientos, describe en forma
sistematica, tanto las acciones como las operaciones que deben seguirse para el
adecuado funcionamiento de la Instituciéon. Ademas, la actualizacion del manual
permite un seguimiento adecuado y secuencial de las actividades ya establecidas
en orden logico y en un tiempo definido, y la implementacion de un sistema de
control interno, ya que es una herramienta eficaz para la toma de decisiones, y

facilita el aprendizaje al personal en la orientacién precisa, clara y sencilla.

Igualmente, la actualizacién, elaboracién, aplicacion e implementacién del Manual
de Procesos y Procedimientos, es fundamental en la estructura organizacional, ya
que, con esta herramienta se identifican los propositos y necesidades de la
institucion, para lograr los objetivos disefiados. Un Manual de Procesos y
Procedimientos, para su respectiva implementacion debe estar debidamente
elaborado, pues este documento permite al empleado de la institucion, conocer de

manera clara con respecto al cumplimiento de sus funciones.

Por lo anterior, la Institucion atendiendo a los cambios en la normatividad interna y
externa, y al crecimiento y desarrollo actualiza las actividades de cada

procedimiento requeridas para su mejoramiento continuo.
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2. PRESENTACION DEL MANUAL

Para el Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional “ITFIP”, tomando
como referente la NTC I1SO 9001:2015, para el mantenimiento del Sistema de
Gestion de la Calidad, reconoce que debe contar con procedimientos debidamente
disefiados, documentados e implementado, adoptando como herramienta
primordial 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, a su crecimiento, desarrollo, los cambios en la
normatividad tanto interna como externa y sistemas de informacion adoptados que

apoyan los procesos.

La actualizacion del Manual (Version 6.0) 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 esta 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 Yy asi, garantizar que esté debidamente

actualizado.
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3. APLICACION

Para el “ITFIP”, resulta trascendente consignar en forma ordenada y practica, la
informacion técnica y procedimental con que se cuenta en los procesos de
direccion, misionales, de apoyo y de 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 Instituciéon
facilitar la adaptacion de cada factor de la empresa (tanto de planeacion como de
gestion) a los intereses primarios de la organizacion. ldentificamos 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 informacién 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

Consolidar informacion sistémica de cada procedimiento que permita ser eficaz,
eficiente y efectivo, buscando la productividad del Instituto Tolimense de
Formacion Técnica Profesional “ITFIP”, para el mejoramiento continuo mediante el
ciclo PHVA.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

v/ Convertirse en una herramienta de trabajo que contribuya al cumplimiento
eficaz y eficiente de la Mision y metas de la Institucion, 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 Ila
administracion y mejorar la calidad del servicio, comprometiéndose a hacer
revisiones permanentes y ajustes necesarios con miras a buscar la satisfaccion

del cliente.

v/ Contar con un documento completo y actualizado de consulta, que establezca
un método estandar para ejecutar el trabajo de las dependencias, y que sirva de
instrumento atil 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 Formacién Técnica Profesional “ITFIP”, fue creado
inicialmente como Instituto Técnico de Formacién Intermedia Profesional, como
unidad docente dependiente del Ministerio de Educacion Nacional, mediante
Decreto 3462 del 24 de diciembre de 1980 del Gobierno Nacional. Posteriormente,
de acuerdo con la Ley 24 de 1987 y el Decreto 758 de 1988 se reorganiz6 como
INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL,
establecimiento publico de caracter académico, del orden nacional, con personeria
juridica, autonomia administrativa y patrimonio independiente, adscrito al
Ministerio de Educacion Nacional. Finalmente, se redefini6 por Ciclos
Propedéuticos, segun lo contemplado en la Ley 749 de 2002 y Decreto 2216 de
agosto 6 de 2003.

ASPECTOS HISTORICOS

La historia de la Institucion inicia el afio 1980, cuando se prepard y presento el
proyecto de decreto de creacion del Instituto Tolimense de Formacion Intermedia
Profesional “ITFIP” ante el Gobierno Nacional, previa presentacion del Estudio de
Factibilidad, el cual fue aprobado con el Decreto 3462 del 24 de Diciembre de
1980 en EIl Espinal — Tolima en las antiguas instalaciones del Instituto Técnico
Agricola “ITA” y antiguo Seminario Conciliar, como respuesta al interés de algunos
ciudadanos Tolimenses de contar con una segunda Institucion de Educacién

Superior en el Tolima.

En el ejercicio de la prestacion de los servicios educativos desde su creacion a la
fecha (diciembre de 2016), el ITFIP ha pasado por dos grandes etapas conforme
al marco normativo de funcionamiento como Unidad dependiente del Ministerio de
Educacion a establecimiento educativo adscrito al Ministerio de Educacion

Nacional. Dichas etapas se caracterizan a continuacion:
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La primera etapa desde 1981 a 1988, con 8 afos de funcionamiento, las
orientaciones y la direccién general de la administracion y del ejercicio financiero
estuvo centralizado en el Ministerio de Educacion Nacional y en el ultimo afio de la
misma etapa mediante la Ley 27 de 1987 se transformé de modalidad de
formacién intermedia a formacién técnica profesional. En la segunda etapa,
funciona como establecimiento publico del Orden Nacional, adscrito al Ministerio
de Educacion Nacional, conforme a la Ley 24 de 1988 y de conformidad con su
aplicacién en cuanto a personeria juridica, autonomia administrativa y patrimonio

independiente.

En el 2007 se redefinio por Ciclos Propedéuticos mediante Resolucion No. 1895
expedida por el Ministerio de Educacién Nacional y en enero de 2010 obtuvo las
Certificaciones de Calidad 1SO 9001:2008, IQNET y NTCGP 1000: 2009 siendo
estas renovadas por tercera vez hasta enero de 2022 e implementada en su
nueva version ISO 9001:2015 en noviembre de 2017. En la actualidad oferta
programas académicos del nivel Técnico Profesional, Tecnoldgico y Profesional
Universitario por ciclos propedéuticos en las areas de la Ingenieria y las Ciencias

Sociales, a través de 24 programas académicos.

2 REDMINOTE 95
Al GUAD CAMERA
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PROGRAMAS ACADEMICOS

FACULTAD PROGRAMAS ACADEMICOS SNIES RESOLUCION DEL MEN
Contaduria Publica 105383 02911 de 17 de Febrero de 2016
Tecnologia en Gestion Contable

, e 105382 02910 de 17 de Febrero de 2016
ECONOMIA,

)\ TS \el[e) A2 T.P en Operaciones Contables 105381 02909 de 17 de Febrero de 2016
CONTADURIA Administracién de Empresas 54198 006790 de 26 Abril 2023

Tecnologia Gestion Empresarial 54204 006791 de 26 Abril 2023

T.P en Procesos Administrativos 91430 006792 de 26 Abril 2023

Ingenieria Electrénica 101648 3515 del 03 de Abril de 2019

Tecnologia en Automatizacién
Electronica Industrial
T.P en Mantenimiento

101649 3516 del 03 de Abril de 2019

101650 2083 del 05 de Marzo de 2019

Electrénico

Ingenieria Civil 102039 12707 del 02 de Diciembre de 2019

Tecnologfa en Gestion de la 102042 12708 del 02 de Diciembre de 2019

T Construccion

T.P. en Construccién de -
AGRO?,L?:;?:MLES Edificaciones 102043 12709 del 02 de Diciembre de 2019

Ingenieria de Sistemas 102122 15862 del 18 de Diciembre de 2019

Tecnologia en Gestion 102121 15863 del 18 de Diciembre de 2019

Informatica

T.P en Programacion Web 109327 15192 del 18 de Diciembre de 2019

Ingenieria Agrondmica 106043 21982 de 22 de Noviembre de 2016

Tecnologia en Produccién de

. 106044 21983 de 22 de Noviembre de 2016
Agro cultivos

T.P en Monitoreo Agricola 106045 22002 de 22 de Noviembre de 2016
Trabajo Social 102626 019602 del 20 de Octubre de 2020
Tecnologia en Gestion 110534 011705 del 30 de Junio de 2021
Comunitaria
CIENCIAS SOCIALES Técnica Profesional en
| Operacidn de Servicios 110535 019603 del 20 de Octubre de 2020
SALUD Y .
EDUCACION Comunitarios

Actividad Fisica y Deporte 106116 01164 del 31 de Enero de 2017

Tecnologia Gestion Deportiva 106115 01163 del 31 de Enero de 2017
Técnico Profesional en

Entrenamiento Deportivo

Fuente: Oficina Vicerrectoria Académica

106114 01162 del 31 de Enero de 2017
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MISION

El Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional - ITFIP, forma
profesionales integros, lideres transformadores del entorno Regional y Nacional
con criterio global, tecnoldgico, ambiental para el desarrollo social, econémico y

cultural en el marco de la convivencia y la paz.

VISION

En el 2024, el Instituto Tolimense de Formacion Técnica Profesional - ITFIP, sera
reconocido por sus programas académicos de alta calidad y el liderazgo en la
formacion de profesionales integros, emprendedores, gestores de un proyecto de
vida que transforme su entorno y contribuya al desarrollo ambiental y sostenible de
la regién y la Nacion, en un contexto globalizado, fortaleciendo la cultura de la paz.

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE
GESTION

El “ITFIP” Institucion de Educacion Superior en cumplimiento de su mision,
normatividad y requisitos legales aplicables, se compromete a desarrollar su

gestion en el marco de los Sistemas de:

e Gestion de la Calidad: mejorando continuamente la eficacia, eficiencia y
efectividad de todos sus procesos, articulando sus politicas de gestidon con
el MIPG, respondiendo y superando las necesidades de nuestros usuarios,
entorno y partes interesadas, fortaleciendo continuamente nuestra cadena
de valor a partir de procesos de aseguramiento de la calidad y

modernizacion institucional.
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e Seguridad y Salud en el Trabajo: identificando, actualizando y evaluando
sus riesgos con alcance a todos los procesos y actividades institucionales,
involucrando sus espacios fisicos, comunidad estudiantil, docentes vy
personal administrativo; fomentando y fortaleciendo la implementacion de
una cultura preventiva para asegurar un ambiente de trabajo sano y seguro,
a favor de la calidad de vida laboral.

e Gestion del Medio Ambiente: a través de la planificacién y ejecucion de
actividades que permitan de proteccion y preservacion del medio ambiente,
evitando los efectos e impactos ambientales negativos dentro del quehacer
institucional, en el marco de una efectiva responsabilidad social haciendo

uso adecuado de los recursos naturales y manejo de residuos.

Lo anterior, con el apoyo de un recurso humano competente y comprometido con
la mejora continua, la infraestructura fisica y tecnolégica con la que cuenta la
institucion, en busca permanente de la calidad para nuestros usuarios,

trabajadores y sociedad.

VALORES

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 proposito mas elevado en la vida.

COMPROMISO

Ser consciente de la importancia de nuestro rol como servidor publico y estar en
disposicion permanente para comprender y resolver las necesidades de las
personas con las que nos relacionamos en nuestras labores cotidianas buscando

siempre mejorar su bienestar.
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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.

HONESTIDAD

Es aquella cualidad humana por la que la persona determina elegir actuar siempre
con base en la verdad y en la auténtica justicia (dando a cada quien lo que le
corresponde, incluida ella misma). Caracteriza al individuo por su honor, lealtad y

rectitud en todos sus actos.

DILIGENCIA
Cumplir con los deberes, funciones y responsabilidades asignadas a nuestro cargo
de la mejor manera posible, con atencion, prontitud, destreza y eficacia para asi

optimizar el uso de los recursos del Estado.

SENTIDO DE PERTENENCIA

Es un estado motivacional del individuo, especificamente de la motivacion
extrinseca; caracterizado por el sentido de compromiso, responsabilidad,
apropiacion, identificaciébn, amor, comportamiento, trabajo y sentimiento, que tiene
un colaborador hacia su empresa, que hace que este acate las normas y trabaje

con calidad para la organizacion que representa.

JUSTICIA
Actuar con imparcialidad garantizando los derechos de las personas, con equidad,

igualdad y sin discriminacion.
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6. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y MAPA DE
PROCESOS

El Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional, es creado mediante
Decreto 3462 del 24 de diciembre de 1980, es una institucién publica de caracter
académico del orden nacional adscrita al Ministerio de Educacién. Cuenta con una
estructura administrativa que corresponde a la naturaleza, tamafio y mision de la
institucion, 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
sistematica 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 Yy
administrativo. En atencion a las anteriores consideraciones se actualiza y adopta
por medio de la Resolucibn 0864 del 23 de octubre de 2017 la estructura
organizacional por procesos.

Figura 1. Organigrama del ITFIP.

"1 IT__FL,I’E “ITFIP" Institucien de Educacion Superior

Organigrama

> [

-
-
Sistema Integrado de
Gestion
P>
Archivo
MEED
-~ Facultad de
£ G Intemna Cenclas Soclabes,
\ Trabaro Soci y Salud y EQUCAcIon / 4
[C— Pracesas «———> Dependencias-Apoyo <> Comités institucionales ___» Grupos Internos da Trabajo
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RESOLUCION

“| TFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establecimienis piblco adseriieal Minlsterio de Educecion Macianal
MIT 8001737180

wrwnwitfip. edu.co
RESOLUCION No. 0890

(Moviambre 14 da 2049)

“POR LA CUAL SE ACTUALIZA ¥ ADOPTA EL MAMUAL DE PROCESOS Y
PROCEDIMIENTOS DEL ITFIP VERSION &.07

En ejercicio de las facultades Egahs y estatutarios, en especial las consagradas en el
Estatuto General, y

CONSIDERANDO

Que. el articulo 2° de la Ley 872 de 2003 establece gue las smpresas gue prestan ssrviclos
piblicos no domiciliarios son entidades y agentes obligados a implemantar el sistama de gestidn
de calidad.

Que e articulo 2° pardgrafo 1° de ls Ley 872 de 2003, aslana la responsabiiidad de desarrollo,
implemeantar mantenar revisar v perfeccionar el sizstema de gestidn de calidad a la maxima
autoridad de cada entidad pablica.

Qlue se realizaron actividades de actualizacién de los procesos y procadimientos an los cuales
participarcn los lideres de procaso y los funcionarios responsables de ejacutar las diferentes
actividades que compenen los procadimientos ajustandose a las nuavas peliticas, disposiciones
¥ normatividad vigente,

Que mediante Resolucion Mo, 394 da 17 de diciembre de 2003 g& expidié el Manusl de Procesos
y Procedimientos de la institucidn Version 2.0; el cual ha sido objeto de cambios por pars de
- todas las dependencias y por lo cual se hace necesario realizar los ajustes correspondientas.

Que mediants Resalucion Mo, 420 de 28 de diciembra de 2007, se expide ol Manual de Procesos
¥ Procedimientes del ITFIP, Version 3.0; &l cual ha sido sujeto a cambios y estandarizacion y por
asto se hace necssario expadir el Manual en Versidn 4.0.

Que mediants Resolucién MNo. 964 de 09 de diciembre de 2011, 52 expide &l Manual de Procesos
y Procadimiéntes del ITFIP version 4.0, el cusl ha side sujeto de cambios y modificaciones siendo
necesario su actualizacian a versitn 5.0

CALLE 18 CARRERA 1* BARRIO ARKABAL (BL BSPIMAL — TOLIMA)
TELS. (8) 2483801 - Z4BIB01 - 2480014 - 2480118 FAN: 2481502 - AM. OBT
YEDUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODDS™
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“ITEIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Establacimisnta pablics adsorita al Minislerio de Educaciin Nacicnal
MIT 820.173:719.0

v fifip. edu.co

Gue mediante la Resslucidn Mo, 1058 de 30 diciembre de 2016, seexpide ol Manual de Procesos
iy Procedimientos del ITFIP varsian 5.0, &l cual ha sido sujeto de cambios 3 modificaciones siendo
necesario su actualizacién a versidn 6.0

Qe mediante [a Resolucidn No. 0880 de noviembre 14 de 2019, se busca actualizar v adoptar
&l Manual de Procesos y Procedimlentos dal ITFIP varsién 6.0

Qs en cumplimients del principic de mejora continua se requiere la actualizacion permanente
de! Manusal de Procesos y Procedimisntos de la institucion, tenigndo en cuenta qus el Manual de
Procesos y Procedimiantos es un insfrumanto gue drienta el quehacer de |2 institucion.

Qe la versiGn 3 |a cual 2e actualiza el Manual de Procesos y Procedimientoz es |z version
MNo. 8.0,

Que es necesario contar con procedimientos decumentados que guien la ejecucion del trabajo
acadamico y administrative con criterios de eficiencia, efectividad y legalidad.

En atencidn a las anteriores consideracionas, el suscritoe Ractor det Instituto Tolimense de
Formacién Técnica Profesional ITFIP.

RESUELVYE

ARTICULC PRIMERO: Adoptar la actuslizacidn del Manual de Procesos y Procadimientos
wversion 5.0 del INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL “ITFIP*a
su versidn 6.0, el cual se encusntra anexo a la presente resalucian,

ARTICULO SEGUNDO: Los procesos y procedimientos sdoptados deberdan orientar al hacar en
todos los procesos v pér todos v cada uno de los funcionarios vincwlados a s Institucion, en
ejercicio de las funciones que les son propias, S0 pena de ncurrr @n causal de maia conducta y
demas accionss derivadas por su insumplimiento.

ARTICULO TERCERO: Toda medificacitn o actualizaclén que deba realizarse a los proceses 'y
procedimigntes adoptados mediante la presente resclucion, con el fin de mejorarlos para obtener
Ia eficiencia, =ficacia y transparencia gue se pretende con los-mismes, deberd ser soclalizado a
cada uno de les funcicnarice del procesc sl gque perensce el procedimiento. Dichas
actualizaciones y modilicaciones seran coordinadas por & Sistema de Gestidn de Calidad,
debléndese en todo case contar con la paricipacion dal lider de proceso v la aprobacion del
comite de control intsrne, de acusrde al procedimisnto establecide.

CALLE 18 CARRERA 1° BARRID ARMABAL (EL ESPINAL = TOLIMA
TELS, {8} 2463501 - 2433603 - 2480014 - 2480610 FAX. 2483502 — AA, 097
“EDUCACION SUFERIOR CON CALIDAD PARS TODOS™
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“| TFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
Estableci misnto piblico adscrda & Mirisleds de Edwcacdn Nasional
NIT 300173.718.0

wiana itfip. edu. oo

ARTICULO CUARTO: La prezente Resolucidn rige a partir de |a facha de su expadisién y deroga
los anterlores actos administratives que rigen la misma materia en especial las Resoluciones MNo.
394 de 17 de diciembre d& 2003, No. 420 de 28 de diciembra de 2007 y No 984 de 09 de diciembre
de 2011. '

Dada en 2l Espinal Tolima a los Catoree (14) dias del mas de Nowviembrs de Dos Mil Discinueve
(2015

COMUNIQUESE Y CUMPLASE

1 4

i

Vio.Ba. Sandra Pasla Sanchez Vargas
Asesora Jurfdics (g)

CALLE 18 CARRERA 17 BARRID ARKAEAL (EL ESFIMNAL —TOLINAY
TELS, (B) 2463501 - 2483503 - 2480014 - 2480110 FAX: 2483502 — AA, 0BT
"EGUCACION SUPERIOR CON CALIDAD PARA TODOS"
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6.1 DESCRIPCION GENERAL DE PROCESOS.

El Modelo de Operaciéon de la Institucion esta conformado por 13 procesos
distribuidos asi: 4 procesos misionales, 1 proceso estratégico, 1 proceso de
evaluacion y control y 7 procesos de apoyo. Los cuales se describen en el Mapa
de Procesos adoptado mediante Acta No. 04 de octubre 3 de 2022 por el Comité
Coordinador de Calidad.

Figura 2. Mapa de Procesos

CONTROL
INTERNO

DIRECCIONA-
MIENTO
ESTRATEGICO

REGISTRO Y
CONTROL

SERVICIOS
ACADEMICOS
Y BIBLIOTECA

Fuente. Sistema de Gestion de Calidad
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6.2 CLASIFICACION DE LOS PROCESOS

v 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
gue contribuyen al logro de la Mision Institucional. Entre estos procesos se
encuentran:

DES. Direccionamiento Estratégico

v EVALUACION: Son el conjunto de procesos relacionados directamente

con las actividades de control y evaluacién del desemperfio del Sistema de
Gestion de Calidad, asi como con las actividades destinadas a evaluar la
Calidad Académica de la Institucion. Dentro de estos procesos se
encuentran:

CIN. Control Interno

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

VAD. Docencia,

VAL Investigacion,

VAP. Proyeccion Social,

VAR. Registro y Control Académico.

v APOYO: 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:

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 6.0
Pégina 21



GAD. Gestion Administrativa e Infraestructura Fisica
GFI. Gestién Financiera

GCD. Gestion de Calidad y Documental

GTH. Gestién del Talento Humano

JUR. Gestién Juridica

VAS. Servicios Académicos y Biblioteca

VAB. Bienestar Universitario
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/. DEFINICIONES CLAVES

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

» Proceso: Conjunto de actividades, relacionadas mutuamente o que
interactian. 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, cudndo, dénde y como se debe llevar a
cabo; que materiales, equipos y documentos deben utilizarse; y como debe
controlarse y registrarse.

» Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados

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

» Efectividad: Medida del impacto de la gestion tanto en el logro de los
resultados planificados, como en el manejo de los recursos 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 gestion, La secuencia ordenada de
actividades da como resultado un subproceso o un proceso. Normalmente

se desarrolla en un departamento o funcién.

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

v Este manual tendrda control de version; por lo tanto, debera actualizarse
mediante el sistema de control de documentos del Sistema Integrado de

Gestion.

v Al consultar copias impresas, cerciorase que correspondan a la Gltima versién
aprobada, la cual estara disponible en el presente manual de Procesos y
Procedimientos y oficina de calidad. La version se identifica en cada proceso
con el numero de la actualizacién y fecha de la misma. Cada actualizacién
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 tendra validez; por lo tanto, se tendra como documento no oficial.

v Una vez recibido él envié 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 vy 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

» Constituciéon 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.

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

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

“El control Interno se expresara a través de las politicas aprobadas por los niveles
de direccion 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, verificacién y elaboracién de regulaciones administrativas,
de manuales de funciones y procedimientos, de sistemas de informacién y de
programacioén 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) Definiciéon de politicas como guias de accion y procedimientos para la
ejecucion de los procesos (....)

l) 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 Gestion de la Calidad en la
Rama Ejecutiva del Poder Publico y en otras entidades prestadoras de
servicios. En el articulo 1 establece: “El Sistema de Gestion de la Calidad,
adoptara en cada entidad un enfoque basado en los procesos que se surten al
interior de ella y en las expectativas de los usuarios, destinatarios 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 elaboracién de los manuales de procesos y procedimientos,
con el fin de racionalizar la gestion y los recursos de la entidad.

» Plan Nacional del Desarrollo 2003-2006 (Ley 812 de 2003), 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 trdmites innecesarios en la administracién publica.

» Articulo 1°. 2° y 5° sobre nacionalizacién de la Gestion Institucional, los
manuales y procedimientos y las politicas de control interno disefiadas para 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.

» Norma Técnica Colombiana NTC — ISO 9001:2015. Sistema de Gestion de la
Calidad. Requisitos.

» Norma Técnica Colombiana NTC — ISO 14001:2015. Sistema de Gestion
Ambiental. Requisitos.

» Norma Técnica Colombiana NTC — ISO 45001:2018. Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo. Requisitos.

» Resolucién 0312 de 2019. Por la cual se definen los estandares minimos del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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10. PROCEDIMIENTOS
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cddigo: M-DES-01 Pagina: 1 de 3

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

RESPONSABLE: Asesor de Planeacion - Profesional Universitario encargado

OBJETIVO: Formular mediante un instrumento de planeacion (denominado Plan de
Desarrollo Institucional y planes de accién) los objetivos, estrategias y directrices que
proyecten el accionar Institucional, efectuando evaluacién 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 gestidon
Institucional, mediante la ejecucién de los planes de accion.

GENERALIDADES

Planes de Accién: 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 obijetivo institucional para el cumplimiento de los resultados previstos en el
PDI.

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 propdsitos 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 o ejes estratégicos de desarrollo y
bienestar, las metas de resultados que se pretenden alcanzar, los programas Yy
subprogramasque 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 accién, la negociacion y la toma de
decisiones. El proceso de formulacion del plan es un momento estratégico en la vida
institucional, sin embargo el analisis y la revisién estratégica es permanente y debe hacer parte
de la cultura institucional.
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 6.0 ‘Fecha: Octubre de 2021 Cddigo: M-DES-01 Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FORMULACION, EJECUCION, ACTUALIZACION Y
SEGUIMIENTO DEL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL PDI 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 accién anuales

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 los diferentes lineamientos establecidos por el MEN vy la institucion.
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 6.0 |Fecha: Octubre de 2021 Cddigo: M-DES-01 Pagina: 2 de 3

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Definir y conformar el equipo de trabajo para la
1 formulacion o actualizacién del Plan de desarrollo Asesor de Planeacion
Institucional PDI.

Elaborar el cronograma y Plan de actividades para

2 laformulacion o actualizacion del PDI. Asesor de Planeacion
Adoptar e implementar la metodologia para la o

3 formulacion o actualizacion del PDI. Asesor de Planeacion
Fijar objetivos, politicas, estrategias y metas del Asesor de Planeacién

4 o . . . .
PlanDesarrollo Institucional para la Vigencia Y Equipo de trabajo

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

Socializar el Plan de Desarrollo aprobado con las

; . . Asesor de Planeacioén
instancias pertinentes

Mejorar el PDI cuando se considere pertinente y cada
7 vez que se presenten cambios que afecten la ejecucion
del mismo

Asesor de Planeacién
Profesional Universitario.

Formular los planes de accion en las plantillas
establecidas por la oficina de planeacién de acuerdo a
los diferentes lineamientos establecidos por el MEN y
la institucion.

Lideres de procesos y
Responsables de los
proyectos

Consolidar los Planes de Accion de todos los
9 procesos para estudio del Comité Coordinador del
Sistema de Control Interno.

Asesor de Planeacion
Profesional Universitario

Remitir y divulgar los planes de accion aprobados a
10 |los lideres de proceso para su ejecucion y a los Asesor de Planeacién
medios decomunicacién dispuestos por la institucion.
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$%ialy,  INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

X “ITFIP”

DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cédigo: M-DES-01 |Péagina: 3de 3

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

DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Hacer seguimiento semestral a la ejecucién del Plan de Asesor de Planeacion

11 - \ : . . ) : o
Accion; de ser necesario realizar los ajustes pertinentes. | Profesional Universitario

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

12 Contraloria. (e)
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor de Planeacion / Comité Coordinador Rector
Profesional de Apoyo (Calidad)
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cédigo: M-DES-02 |Péagina: 1de 2

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

RESPONSABLE: Asesor de Planeacion

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 elaboracién del
anteproyecto de presupuesto

Punto Final: Remitir del Anteproyecto al Ministerio de Hacienda

FORMATOS IMPRESOS:

e Formatos Ministerio de Hacienda
e Anteproyecto Presupuesto
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“ITFIP”

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cédigo: M-DES-02 Pagina: 2 de 2

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Recibir las politicas del Ministerio de Hacienda para la Rectoria y Area
elaboracion del anteproyecto de presupuesto. financiera
> Estudiar las necesidades por parte de la Alta Direccion y| Alta direccion - Lideres
los lideres de procesos. de procesos
3 Realizar reunién con el area financiera para proyeccion| Asesor Planeaciéon —
de ingresos y gastos. Coordinador Financiero
Diligenciar formatos preestablecidos por el Ministerio de | _. Rectoria, Area
4 . o T : ) Financiera y Oficina de
Hacienda en coordinacion con Rectoria y area financiera. i
Planeacion
5 Revisar y refrendar los documentos, para presentacion a Asesor de Planeacion
la Rectoria.
6 Cargar el anteproyecto de presupuesto al sistema Jefe de Presupuesto
integrado de informacion financiera.
7 Presentacién del anteproyecto al Consejo Directivo. Rectoria
8 Remitir del Anteproyecto al Ministerio de Hacienda Asesor de Plapeac!on_y
Profesional Universitario
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor de Planeacion — Comité Coordinador Rector
Profesional de Apoyo (Calidad)
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Codigo: M-DES-03 Pagina: 1de 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”

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cdédigo: M-DES-03 |P4agina: 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y DESARROLLO DE LA
INFRAESTRUCTURA FiSICA

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
acuerdo con los planes y programas académicos y| Profesional Universitario
administrativos.
Elaborar propuesta de las necesidades de la planta fisica
2 |de la Instituciobn con su respectivo presupuesto y| Profesional Universitario
cronograma.
3 Presentar a estudio el Plan de Infraestructura al Comité | Vicerrector Administrativo
Coordinador del Sistema de Control Interno Asesor de Planeacién
Una vez aprobado asignar recursos para las obras o .
. 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 .
. L ; Interventor o supervisor
7 |especificaciones técnicas de las obras objeto del
de la Obra.
contrato
Exigencia por parte del contratante al contratista de los
8 |documentos que soporten la obra (planos, | Vicerrector Administrativo
especificaciones etc.)
Recepcion de la obra y levantamiento de actas de recibo Interventor o supervisor
9 , de la Obra - Vicerrector
y observaciones - .
Administrativo
10 Presentacién de informe semestral a la rectoria del| Vicerrector Administrativo

y Asesor de Planeacion

Profesional de Apoyo (Calidad)

Elaborado Por: Revisado Por:
Asesor de Planeacion — Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONVENIOS MARCO Y
ESPECIFICO.

RESPONSABLE: Rector

OBJETIVO: Fortalecimiento de las alianzas estratégicas que permitan el desarrollo de la
funcién 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 ESPERADOQOS: Suscribir convenios que faciliten espacios e interactdan con
otras instituciones para el logro de los objetivos institucionales.

LIMITES
Punto Inicial: Acercamiento con diferentes sectores objeto del Convenio.

Punto Final: Firma del convenio por las partes interesadas

FORMATOS IMPRESOS:

Lista de Chequeo para Convenios Cédigo: FO1-MDES04

Representacion legal de quien firma el convenio

Disponibilidad presupuestal. (Aplica para convenios con entes territoriales)
La minuta o convenio firmado.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 6.0
Pégina 37




INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cdédigo: M-DES-04 |Pagina: 2 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SUSCRIPCION DE CONVENIOS MARCO Y
ESPECIFICO.
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Acercamiento con diferentes sectores objeto del
1 . Rector
Convenio.
Elaborar acuerdos y establecer los términos del .
2 , Asesor Juridico
Convenio.
3 Proyeccion del convenio. Asesor Juridico
4 |Revision al convenio. FO1-DES04 Lista de Chequeo| o, ... Acesor Juridico
para convenios ITFIP
5 Ajustes al convenio Asesor Juridico
6 Firma del convenio por las partes interesadas. Rector y Parte
Interesada
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Rector - Asesor de Planeacion — Comité Coordinador Rector
Profesional de apoyo convenios
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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 institucién
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 gestion 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 opinion.

Informe de Gestiéon: Es un documento elaborado por la direccién, 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.

*

*0

» Garantizar transparencia en el manejo de los recursos publicos.
» Facilitar la participaciéon ciudadana en el manejo de los recursos publicos.

4

*,

*,
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®

«» Constituir un espacio de interaccién directa entre los servidores publicos y la
ciudadania.

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

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

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

*Ejecucion Presupuestal
*Estados Financieros

0181V I M1\ ||=\ O RBI=0 -Plan de Accion
METAS *Programas y Proyectos de Ejecucion

«Informe de Gestion
*Metas e Indicadores de Gestion

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

PRESUPUESTO

*Procesos contractuales
CONTRATACION *Gestion Contractual

|\ Za@arenpl= EA0 «Cambios en el sector o en la poblacion beneficiaria
GESTION

ACCIONES DE *Planes de Mejora

MEJORAMIENTO
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENDICION DE CUENTAS A LA CIUDADANIA.

Pasos para la ejecuciéon de Rendicion de cuentas

Las estrategias para la construccion y ejecucion de la rendicibn de cuentas estan
fundamentadas 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 Funcién 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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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RENDICION DE CUENTAS A LA CIUDADANIA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Definir la fecha de la Rendicion de Cuentas. Rector
> 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 realizacion de Asesor de Planeacion -
3 la audiencia y definicion de recursos (lugar, fecha,| Profesional Universitario
direccién, niamero de invitados, recursos a utilizar y Planeacion y Asistente
reglamentos de la audiencia). Rectoria
. ] . . Asesor de Planeacion -
Convocar a la ciudadania a participar en la Rendicion . . o
- . Profesional Universitario
4 de Cuentas por los distintos medios, un mes antes de . ;
S Planeacion y Asistente
la fecha de la audiencia. .
Rectoria.
Definir el contenido del Informe de Rendicion de Aseso_r de Planeac!on_-
. ) Profesional Universitario
5 Cuentas con base en la normatividad vigente sobre 2 i
. . Planeacion y Asistente
contenido minimo. .
Rectoria.
6 SoI|C|tar_,a Ias_ dependencias competentes la Asesor de Planeacion
informacion requerida.
Asesor de Planeacion -
Consolidar la informacion y elaborar Informe de| Profesional Universitario
7 o 2 i
Rendicién de Cuentas. Planeacion y Asistente
Rectoria.
Publicar el Informe de Rendicion de Cuentas un mes
8 antes de la fecha de la audiencia en la plataforma Asesor de Planeacién
electrénica institucional (Pagina web).
9 Desarrollar la audiencia publica en los tiempos Rector y Asesor de
establecidos. Planeacion
L, Profesional Universitario
Elaborar y entrega la encuesta de evaluacion de la I i
10 Planeacion y Asistente

Audiencia.

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
11 |acciones de mejoramiento y correctivos con base en Planeacion y Asistente
recomendaciones presentadas por los participantes Rectoria.
Publicar el Informe en la plataforma electronica .
12 | 7o i Asesor de Planeacion
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 (Planeacioén) 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
desempefio.

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: Relaciéon 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 méas 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 o propédsitos que una organizacién se marca.
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GENERALIDADES
Tomando como fuente de informacién 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 medicion, que permita
observarla 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 caracterizaciéon de los procesos se disefian
los indicadores, cuya medicion periédica 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 verificaciéon anual de los indicadores de los objetivos del S.I.G,
mediante la reunién anual de revision por la direccion, de otra parte y con la misma
frecuenciahace 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 accion
correctiva y de mejora.
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Junto con el proceso Direccionamiento Estratégico (Planeacién), se realiza una alineacion
delos 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 medicién de todos estos indicadores se debe hacer de
manera peridédica y permanente; se recomienda que sea trimestral y en lo posible o

dependiendo del proceso, la revision 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
que se pretende medir indicadores que
(Proceso) ‘ permiten la medicién ‘
del objetivo

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 Indicadores y 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
1 criterios de referencia para establecimiento de Lideres de proceso
indicadores.
Identificar factores y criterios con los que se disefiaran .
2 S SN L L Lideres de proceso
los indicadores. (Eficiencia, eficacia y efectividad).
Formular los indicadores institucionales implementando
3 la herramienta matriz de indicadores utilizada para el Lideres de proceso
S.I.G o la requerida en los planes de accion.
Socializar los indicadores una vez ajustados Yy .
4 Lideres de proceso
aprobados.
. o . Profesional
Realizar medicion periédica a las metas de los : o L
L . T, Universitario Planeacion
5 indicadores establecidos para la institucion y para los .
rocesos.(frecuencia de medicion ) - Lideres de procesoy
P ' lider SGC
Profesional
6 Evaluar los resultados entregados por cada proceso, en | Universitario Planeacion
la medicién de los indicadores correspondientes. - Lideres de proceso y
lider SGC
Profesional
7 Mantener y mejorar el Sistema de indicadores Unl\{ersnano Planeacion
- Lideres de proceso y
lider SGC
Profesional
8 Presentar informes de indicadores a los entes de control | Universitario Planeacion

que los soliciten.

- Lideres de proceso y
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: Publicacion del documento.

FORMATOS IMPRESOS:

e Boletin Estadistico

e Formatos establecidos por dependencias para realizacion de informacion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION BOLETIN ESTADISTICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Solicitar informacién requerida (sistemas de informacién
internos y externos) y diligenciar formatos establecidos L
1 . . . . Asesor de Planeacion
para recoleccion de informacion a las demas
dependencias que la generan.
> Procesamiento de la informacion y estructura del| Profesional Universitario
contenido del documento. encargado
3 Ajuste y revision del documento. Asesor de Planeacién
4 Remisién a rectoria para revision y visto bueno. Asesor de Planeacién
5 Publicacion del documento. Asesor de Planeacion
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 Control
periédicamente. Interno

Reunién del equipo de trabajo de control interno para
2 determinar y/o revisar las actividades para la respectiva
vigencia

Grupo de Trabajo Control
Interno

Elaboracién cronograma actividades para la vigencia, | Lider del Proceso C.I. Y

3 sefialando fechas para el desarrollo del mismo. Profesionales De 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 Y OPORTUNIDADES

RESPONSABLE: Alta Direccion, Asesor de Control Interno y Lideres de Proceso.

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

Fortalecer el disefio e implementacion de estrategias que permitan el tratamiento de los riesgos y
aprovechamiento de oportunidades.

RESULTADOS ESPERADOS: Mapa de riesgo Institucional y cumplimiento de politicas para
desarrollar una cultura de mejoramiento a través de la administracion de los riesgos y
aprovechamiento de las oportunidades, lo que garantice el cumplimiento de la misién y objetivos
institucionales.

DEFINICIONES:

Administracion del Riesgo: Proceso que realiza la alta direccion y lideres de proceso que tiene
como finalidad el aseguramiento de los objetivos organizacionales 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 o ganancia y monitoreo.
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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.

Monitoreo: Verificacidn, supervision, observacion critica o determinacién continda 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. 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 organizacionales.

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

Riesgo de Corrupcion: posibilidad de que, por accion u omision, mediante el uso indebido del
poder, de los recursos o de la informacion, se lesiones los intereses de una entidad y en
consecuencia del estado, para la obtencién de un beneficio particular.

Contexto Externo: Ambiente externo en el cual la organizacidon busca alcanzar sus objetivos.
Puede incluir el ambiente cultural, social, politico, legal, reglamentario, financiero, tecnoldgico,
econdémico, natural, competitivo, bien sea internacional, nacional, regional o local. Impulsadores
clave y tendencias, relaciones con las partes involucradas.

Contexto Interno: Ambiente interno en el cual la organizacion busca alcanzar sus objetivos.
Puede incluir gobierno, estructura organizacional, politicas, objetivos y estrategias
implementadas para lograrlo, las capacidades entendidas en términos de recursos y
conocimiento, sistemas de informacién y procesos para la toma de decisiones, relacion con las
partes involucradas internas, cultura organizacional.
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Oportunidad: Toda circunstancia en la cual existe la posibilidad de lograr algun tipo de mejora
de momento o medio oportunos para realizar o conseguir algo.

LIMITES

Punto Inicial: Establecer jornadas de sensibilizacién 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 identificacion de nuevos riesgos,
mitigacién 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.

F02-MCINO2 Matriz de Oportunidades ITFIP

CONDICIONES GENERALES: La metodologia para el desarrollo de la Administracion del
Riesgo en el ITFIP se desarrolla a través de cuatro fases, las cuales serdn desarrolladas en la
Matriz de Riesgos identificada para cada proceso.

e CONTEXTO ESTRATEGICO

e IDENTIFICACION DEL RIESGO

e ANALISIS DEL RIESGO.

* VALORACION Y TRATAMIETO DEL RIESGO. ]
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Fase |. Contexto Estratégico: El andlisis del contexto estratégico, es la forma de
identificar los riesgos y el elemento de control que permite establecer el lineamiento
estratégico que orienta las decisiones en la institucion frente a los riesgos, que generan
eventos, que originan oportunidades o afectan el cumplimiento de la Misioén y objetivos.
El analisis se realiza a partir de la determinacion de situaciones que se presentan en el
entorno de la Institucion (contexto Interno o Externo), ya sean de caracter econdmico,
legal, social u otras.

Fase Il. Identificacion del Riesgo: Se debe generar una lista detallada de los riesgos
teniendo en cuenta aquellos eventos que pueden aumentar, impactar el logro de los
objetivos de calidad de los procesos.

De otra parte, es importante que como entidad publica y en el marco de la politica de
transparencia identifiquemos ademas los riegos de corrupcion a los que nos podemos
ver enfrentados y que se identifican como la posibilidad de que por acciéon u omision,
mediante el uso indebido del poder, de los recursos o de la informacion, se lesiones los
intereses de una entidad y en consecuencia del estado, para la obtencién de un beneficio
particular.

Fase lll. Anadlisis del Riesgo: Involucra el desarrollo y la comprension del riesgo, siendo
el punto de partida para la evaluacién del riesgo y la toma de decisiones para su
tratamiento. Esto hace referencia a las causas y las fuentes de riesgo, sus
consecuencias positivas 0 negativas y la probabilidad que dichas consecuencias puedan
ocurrir.

Fase IV. Valoracion del Riesgo: Tiene como objeto la toma de decisiones basada en
una priorizacion de los resultados obtenidos en el andlisis de riesgo determinando cuales
riesgos necesitan tratamiento y su prioridad para intervencion. El riesgo se mide de
acuerdo al impacto y la probabilidad para ubicarlo en la Matriz de Priorizacion.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 6.0
Pégina 56




INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
CONTROL INTERNO

Version: 6.0 Fecha: Marzo de 2018 Cdédigo: M-CIN-02 Pagina: 5de7

PROBABILIDAD: Frecuencia que podria presentar el riesgo; puede ser.
ALTA: Es muy factible que el riesgo se presente.

MEDIA: Es factible que el riesgo se presente.

BAJA: Es muy poco factible que el riesgo se presente.

IMPACTO: Forma en la cual el riesgo afecta los resultados del proceso.
ALTO: Si el riesgo llegara a presentarse, afecta los resultados del proceso.
MEDIO: Si el riesgo llegara a presentarse, afecta en grado medio al proceso.
BAJO: Si el riesgo llegara a presentarse, afecta en grado bajo el proceso

Matriz de Priorizacion:

ALTA B
a
g
a MEDIA B
)
4]
4
& BAJA C B B

BAJD MEDIA ALTA
IMPACTO

Una vez establecida la valoracién del riego se toma las decisiones de su tratamiento y los planes
de accién pertinentes para evitar su ocurrencia. El tratamiento debe aplicar los siguientes

aspectos: Evitar, reducir, compartir o asumir.

Oportunidades:

Para el ITFIP una oportunidad es una situacion que se debe aprovechar o potencializar para
obtener mejores resultados en los procesos y en la organizacion, por tanto, es importante

identificarlas inicialmente en el analisis del contexto que se desarrollé en la Matriz DOFA.
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De otra parte, la metodologia establecida para definir las Oportunidades se desarrollara en la
Matriz de Oportunidades (FO2-MCINO2), a partir de la identificacion de las siguientes fases:

e IDENTIFICACION DE LA OPORTUIDAD
e CALIFICACION DE LA OPORTINIDAD
e ANALISIS DEL BENEFICIO POTENCIAL

e SEGUIMIENTO A LA OPORTINUNIDAD

e VERIFICACION DE EXITO O FRACASO ]

Aplicacién de disposiciones en la planificacion de cambios

e La Matriz de riesgos y la de oportunidades debe ser actualizada cada vez que el
sistema asi lo requiera.

e Cuando exista alguna reforma o cambio en la normatividad legal aplicable que
cobije al servicio que presta la institucion.

e Cuando como resultado de la verificacidon del proceso se produzca un producto no
conforme y se considere como medida a adoptar planes de accion.

e Modificaciones en las instalaciones o procesos.

e Introduccion de nuevas practicas o procedimientos de trabajo para el desarrollo del
producto o prestacion del servicio
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ELABORACION PLAN DE ADMINISTRACION DEL
RIESGO
DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Establecer y explicar la metodologia de administracion de

1 riesgos a los lideres de proceso y equipo de trabajo, | Asesor Control Interno
responsables de llevar a cabo esta actividad.
Identificar y valorar los riesgos y oportunidades diligenciando la
2 matriz establecida para cada caso. (Matriz de Riesgos (FO1- Lider del proceso
MCINO2) — Matriz de Oportunidades (FO2-MCINO02))
Hacer_seguimiento periédico a las qcciones planteadas para el Lider del proceso
3 tratamiento de los riegos y oportunidades, mediante la cultura
. . : Control Interno
del autocontrol y a través de la oficina de control interno.
) o Asesor C. I.
4 Elabprar el Mapa de Riesgos Organizacional con base en las Profesional
Matrices de riesgos de los procesos. . .
Universitario
Verificar el cumplimiento de las acciones implementadas, para
el tratamiento de los riesgos y oportunidades de acuerdo a lo .
. Profesional
5 establecido para cada caso, en el formato (ACPM) o en la Universitario
matriz, evaluando el tiempo programado para su ejecucion y la
efectividad de las acciones.
Actualizar los riesgos y oportunidades cuando exista
6 identificacion de nuevos, mitigacion o eliminacion de los (las) Lider del Proceso
mismos(as).
Elaborar Informe Anual de Administracion del Riesgos y :
. . ., L Profesional
7 oportunidades y presentarlo a la Alta Direccién en la reunién . o
L, . L, Universitario C.1.
Revision por la Direccion.
8 Enviar mapa de riesgos a la oficina de planeacién para su Profesional

respectiva publicacion en la pagina web Institucional.

Universitario C.I.

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:
Asesor Control Interno

Aprobado Por:
Rector

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 6.0

Pégina 59




INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
CONTROL INTERNO

Version: 5.0 Fecha: Agosto de 2016 Cddigo: M-CIN-03 Pagina: 1 de 2

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

RESPONSABLE: Asesor de Control Interno.

OBJETIVO: Controlar la solucion de los hallazgos, detectados por la contraloria general de la
republica, en auditorias o visitas efectuadas por el ente de control a la institucion. 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 . Asesor C. I.
General de la Republica.
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 AsesorC. L.y
3 responsables de los hallazgos detectados por la auditoria, la Profesional
matriz del plan de mejoramiento para su diligenciamiento. Universitario
_ . . . AsesorC. L.y
4 Recibir y analizar las acciones de mejora propuestas por los Profesional
responsables, solicitar ajustes si son requeridos. . o
Universitario
. . . Asesor C. I
Revisar propuesta del plan de mejoramiento y presentar ante . y
5 o o Profesional
el Comité de Control Interno para debate y aprobacion final. . o
Universitario
. . . . - Asesor C. .y
Enviar matriz de plan de mejoramiento a la oficina de .
6 L, Profesional
planeacion para su reporte ante la plataforma SIRECI. . o
Universitario
Seguimiento a las acciones de mejora establecidas en el plan Asesor C. l.y
7 de mejoramiento y enviar reporte a la plataforma SIRECI en Profesional
el tiempo previsto por la normatividad. 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 Funcién Publica — DAFP.

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

FORMATOS IMPRESOS: Informes escritos, en medio magnético y correo 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 estructurada y actualizada por el Departamento Asesor
Administrativo de la Funcién Publica —-DAFP-
Consultar la normatividad especifica o solicitud realizado

2 Asesor

por el ente que solicita informacion.

Establecimiento de las fechas de envido y los sitios u

) ) ) s Asesor y Profesional
3 organismos que requieren la informacién, para planear con

L L S Universitario
antelacion la obtencidn informacion.
4 Solicitud por escrito a cada responsable en proporcionar la Profesional
informacion Universitario
L L . L, - Profesional
5 Revision minuciosa de la informacion recibida. . o
Universitario
6 Incorporacion de la informacion al sistema especializado, Profesional
segun el tipo de informe. Universitario
Impresion de informe para aplicar los analisis emitir
7 P . P P y Asesor
recomendaciones.
8 Elaboracion de oficios remisorios y entrega de las Profesional
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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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
implementacion 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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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 Asesor C. L.y
1 acuerdo a las necesidades y requerimientos que surgen a Profesional
cada uno de los procesos. Universitario
- . . . - Asesor C. l.y
> Solicitar la informacion correspondiente al seguimiento a Profesional
realizar, para la recopilacién de evidencias. . o
Universitario
- . L - Asesor C. 1.
Verificar la informacidon suministrada de acuerdo a los . y
3 o L . L Profesional
criterios y normatividad establecidos para el seguimiento. . o
Universitario
- Profesional
Concertar con el responsable de la actividad las . L
4 . Universitario, lider de
observaciones encontradas.
proceso
L . . . Asesor C. |,
Elaboracion del informe final de observaciones vy .
5 . Profesional
recomendaciones. . o
Universitario
o o . . Asesor C. I.
Enviar informe al sefior rector y al lider de proceso objeto . y
6 g Profesional
del seguimiento. . o
Universitario
: : . Lider de C.I. Asesor C.
Documentar si es del caso acciones de mejora para )
7 I. y Profesional

subsanar la inconsistencia o irregularidad detectada.

Universitario

Asesor Control Interno
Profesional d Apoyo (Calidad)

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: AUDITORIAS INTERNAS INTEGRADAS

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 y el sistema de
gestion de calidad, en el cumplimiento de los objetivos institucionales, a través del
monitoreo, valoracién 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 todos los 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 descripcion de las ubicaciones, las unidades de la organizacion, las
actividades y los procesos; asi como el periodo de tiempo

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

4.4 AUDITADO: Organizacion o proceso que es auditado.

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

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

4.7 EVIDENCIA DE AUDITORIA: Registros, declaraciones de hechos, o cualquier otra
informacién 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 actda 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 propdésito especifico.

5. CONDICIONES GENERALES

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

e El Asesor de Control Interno, selecciona 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 Con el fin de establecer las pautas sobre el adecuado comportamiento y forma de
actuar de los auditores internos del ITFIP los auditores deben conocer el Cédigo de
Etica del Auditor - AO2- MOBLO03

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 6.0
Pégina 67




INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCEDIMIENTO CONTROL INTERNO
PROCEDIMIENTOS OBLIGATORIOS

Version: 4.0 Fecha: Abril 23 de 2019 Cédigo: M-OBL-03 Pagina: 3de 5

Los auditores los evaluara el duefio del proceso Auditado y el Auditor Lider utilizando el
formato Evaluacion de Auditores F18-OBLO03.

Las auditorias también podran ser realizadas por auditores expertos contratados cuando
se consideren necesario, el cual debe cumplir con el perfil de Auditor de la norma o
proceso a auditar.

Los auditores internos no podran auditar su propio proceso.

Las auditorias se realizardn de acuerdo al Programa de Auditorias F13-OBLO03,
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.

El plan de auditorias F14-OBL03, lo debe preparar los auditores asignados a los procesos
junto con la coordinacion 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. Si el Auditor es contratado externamente debe entregar el Plan de Auditoria con
minimo 8 dias de anticipacion a la misma, el cual debe ser aprobado por el Asesor de
Control Interno o Auditor lider y comunicarlo a todos los lideres de proceso.

e Los lideres de los procesos deben documentar las Acciones respectivas derivadas de los

hallazgos, diligenciando el formato “Reporte Acciones Correctivas, Preventivas y de
Mejora” F17-OBLO07, en el menor tiempo posible, una vez haya recibido el informe de la
auditoria realizada, posteriormente remitirlo a la Oficina de Control Interno en medio fisico
y magnético, para su revision, verificacion y cierre de la no conformidad por parte del
auditor.

e El Informe de Auditoria F16-OBL03, 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

PUNTO DE
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE CONTROL
Elaborar Programa de Auditorias Internas de Aselsrstreﬁ]%ntrol Au;{gﬁ;asnrr?tggas
1 | Gestiony del SGC en el formato F13-OBL03 Lider S1.G F13-OBL03
5 Revisar y aprobar el programa de auditorias en CCSCI Acta Comité
reunion de CCSCI. I Control Interno
Seleccion del Equipo Auditor o contratacion del Oficio o
. . L , Asesor de S
3 | servicio profesional de Auditoria segun sea el caso Requerimiento de
. . Control Interno o
0 la necesidad del servicio servicio
Comunicar el Programa de Auditorias a los lideres Asesor de L
4 Correo Electrénico
de proceso Control Interno
Elaborar Plan de Auditorias F14-OBL03 y enviarlo Plan de Auditorias
5 | al(os) funcionario(s) que se van a auditar, para su Auditor aprobado
conocimiento, revisiéon y aprobacion. F14-OBL0O3
Preparacion de las actividades de auditoria In-situ . Documentos del
6 g ! Auditor .
y Revision de la documentacion). proceso a auditar
Realizar las actividades de auditoria In-situ,
elaborar el informe y registrar los hallazgos Informe de
7 | encontrados en el formato F16-OBL03 vy Auditor Auditoria
entregarlo al Asesor de Control Interno antes de F16-OBL0O3
15 dias de finalizada la auditoria.
Entregar copia del Informe de la auditoria al .
8 . L ) Auditor
auditado para aprobacion y firma.
Elaboracion del Informe Final de la Auditoria si el .
9 |alcance implica mas de dos procesos o0 Asesor de Informe Final de
Control interno Auditoria
programas.
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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
I . Asesor de )
auditoria de las No Conformidades detectadas, Control interno Matriz de
10 Acciones de Mejora y Acciones preventivas Profesional seguimiento a las
identificadas en el formato “Reporte Acciones Universitario ACPM por
Correctivas, Preventivas y de Mejora” F17- proceso
Control Interno
OBLO7.
Realizar la evaluacion de los auditores Auditados Reporte de
11 internos diligenciando el formato F18-OBL03 y Asesor de resultados de la
comunicarle a los mismos los resultados. Control interno evaluacion

7. DOCUMENTOS O FORMATOS IMPRESOS:

o Documentos de referencia
e NTC- 1SO 9001:2015
NTC - ISO 19011 Directrices para la auditoria de los Sistemas de Gestién de la

Calidad.

Programa de auditorias internas F13-OBL03
Plan de auditorias F14-OBL03
Procedimiento a auditar

Informe de auditorias F16-OBL03

Formato “Reporte Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora” F17-OBLO7.
Formato Evaluacién de Auditores F18-OBL03

Elaborado Por:
Lider S.I.G. Ruth Erika Morales
Asesor Control Interno

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector

ANEXO A. DEL PROCEDIMIENTO AUDITORIAS INTERNAS M-OBL-03
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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 formacién como Auditor Interno como minimo de 20 Horas

HABILIDADES: de Comunicacion, Interrelacion personal y trabajo en equipo

Facilidad de expresion verbal y escrita dada la necesidad de preparar informes y
de expresar oralmente ideas y resultados.

Capacidad para visualizar la organizacion como un todo (visidon sistémica) y
ademas comprender la interaccién de los procesos.

Habilidad de persistir, centrarse y orientarse hacia los objetivos, aunque las
circunstancias no faciliten el desarrollo del trabajo, manteniendo el curso de
accion.

Capacidad de andlisis y criterio, con base en un razonamiento l6gico para llegar a
conclusiones basadas en evidencia objetiva.

o Mente 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, situacion anormal o
problema.

Actitud 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.

Capacidad de actuar de manera proactiva en cualquier situacion en la que
participe, anticipando dificultades y proponiendo soluciones que las minimice,
atenué o elimine.
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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).

e 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.

o 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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ANEXO B. CODIGO DE ETICA AUDITOR INTERNO

Segun como lo establece el Marco Internacional para la Practica Profesional de la
Auditoria Interna: “La Auditoria interna es una actividad independiente y objetiva de
aseguramiento y consulta, concebida para agregar valor y mejorar las operaciones de una
organizacion. Ayuda a la entidad a cumplir sus objetivos aportando un enfoque
sistematico y disciplinado para evaluar y mejorar la eficacia de los procesos de gestion de
riesgos, control y gobierno.”

Teniendo en cuenta que el Manual Técnico del Modelo Estandar de Control Interno para
el estado Colombiano MECI 2014 determina que debe existir un documento que recoja los
valores y principios éticos que promueve la Entidad y las politicas de Desarrollo
Administrativo, en especial las de Gestion del Talento Humano y Transparencia, Atencién
y Servicio al Ciudadano, estas orientan a las entidades hacia la formacién de valores de
responsabilidad y vocacion de servicio, de tal manera que se promueva el interés general
en la administracién de lo publico y la publicidad de las actuaciones de los servidores y la
prevencion de conductas corruptas.

Dado lo anterior, se establece la implementacion del cédigo de ética del auditor del ITFIP
Institucion de Educacion Superior con el fin de promover la cultura ética y generar
confianza en el desarrollo de las funciones de la Auditoria interna, asegurando la
objetividad e independencia.

Objetivo: Establecer pautas sobre el adecuado comportamiento y forma de actuar de los
auditores internos de ITFIP y promover una cultura ética en la actividad de auditoria
interna, por medio de la adopcién de principios y reglas de conducta que generen
confianza en el aseguramiento objetivo sobre la gestion de riesgos, control y direccién.

Alcance: El presente Cédigo de Etica aplica a los servidores publicos que ejerzan como
Auditores Interno

A continuacién, se establece el comportamiento personal del Auditor segun lo establecido
en la norma ISO 19011:2012 Directrices para la auditoria de los sistemas de gestion y los
principios éticos y reglas de conducta para los Auditores internos del ITFI.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 6.0
Pégina 73




COMPORTAMIENTO PERSONAL — NTC-ISO 19011:2012

Los auditores deberian poseer la cualidad necesaria que les permitan actuar de acuerdo
con los principios de la auditoria. Los auditores deben demostrar un comportamiento
personal durante el desempefio de las actividades de la auditoria, incluyendo ser:

e Etico, es decir imparcial, sincero, honesto y discreto.

o De mentalidad abierta, es decir dispuesto a considerar ideas o0 puntos de vista
alternativos;

¢ Diplomaético, es decir, contacto con tacto, en las relaciones con las personas;

e Observador, es decir, activamente consciente del entorno fisico y las actividades;

e Perceptivo, es decir, consiente y capaz de entender las situaciones,

e Versétil, es decir, capaz de adaptarse facilmente a diferentes situaciones.

e Tenaz, es decir persistente y orientado hacia el logro de los objetivos.

e Decidido, es decir, capaz de alcanzar conclusiones oportunas basadas en el
analisis y el razonamiento l6gico;

e Seguro de si mismo, es decir, capaz de actuar y funcionar independientemente a
la vez que interactlia eficazmente con otros,

e Firme, es decir capaz de actuar de manera responsable y ética,

o Abierto a la mejora, es decir, dispuesto a aprender de las situaciones,

PRINCIPIOS ETICOS

Se espera gue los auditores internos apliquen y cumplan los siguientes principios de
acuerdo con el Marco Internacional para la practica profesional de la Auditoria Interna -
Instituto de Auditores Internos - lIA:

e Integridad

La integridad de los auditores internos establece confianza y consiguientemente,
provee la base para confiar en su juicio.

e Objetividad

Los auditores internos exhiben el méas alto nivel de objetividad profesional al reunir,
evaluar y comunicar informacién sobre la actividad o proceso a ser examinado. Los
auditores internos hacen una evaluacion equilibrada de todas las circunstancias
relevantes y forman juicios sin dejarse influir indebidamente por sus propios
intereses, o0 por otras personas.

e Confidencialidad
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Los auditores internos respetan el valor y la propiedad de la informacion que
reciben y no divulgan informacion sin la debida autorizacién a menos, que exista
una obligacion legal o profesional para hacerlo.

Conflictos de Interés

Los auditores internos deben comunicar de manera oportuna a su superior
inmediato, cualquier situacion que genere conflicto de interés, antes que, con
ocasion de su existencia, se pueda llegar a incurrir en actos que afecten real o
potencialmente el cumplimiento de los principios fundamentales, las
responsabilidades del auditor o las reglas de conducta consagrados en este
Cadigo.

Competencia

Los auditores internos aplican el conocimiento, aptitudes y experiencia necesarios
para desempeniar los servicios de Auditoria Interna.

REGLAS DE CONDUCTA

Integridad
Los auditores internos:

a) Desempefaran su trabajo con honestidad, diligencia y responsabilidad.

b) Respetaran las leyes y comunicaran lo que corresponda de acuerdo con la ley.

c) No participaran a sabiendas en una actividad ilegal o de actos que vayan en
detrimento del rol de auditoria interna o de la entidad

d) Respetaran y contribuiran a los objetivos legitimos y éticos de la entidad.

Objetividad

Los auditores internos:

a) No participardn en ninguna actividad o relacion que pueda perjudicar su
evaluacion imparcial.

b) No aceptaran nada que pueda perjudicar su juicio profesional

¢) Divulgaran todos los hechos materiales que conozcan y que, de no ser
divulgados, pudieran distorsionar el informe de actividades sometidas a
revision.

Confidencialidad

Los auditores internos:
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a) Seran prudentes en el uso y protecciéon de la informacion adquirida en el
transcurso de su trabajo.

b) No utilizardn informacion para lucro personal o que de alguna manera fuera
contraria a la ley o en detrimento de los objetivos legitimos y éticos de la
entidad.

e Conflictos de Interés
Los auditores internos:

Comunicar de manera oportuna a su superior inmediato, cualquier situacion que
genere conflicto de interés antes que con ocasién de su existencia se pueda llegar
a incurrir en actos que puedan afectar real o potencialmente el cumplimiento de los
principios fundamentales, las responsabilidades del auditor o las reglas de
conducta consagrados en este Codigo.

e Competencia
Los auditores internos:

a) Participaran directamente en aquellos servicios para los cuales tengan los
conocimientos, aptitudes y experiencia. En los casos en los que el personal no
cuente con las competencias requeridas, se debe contar con la asesoria y/o
asistencia del personal indicado, de acuerdo con las necesidades que se
presenten.

b) Desempefiaran las auditorias internas de acuerdo con las Normas para la
Practica Profesional de Auditoria Interna y lo descrito de las Normas
relacionadas con el Sistema de Gestion de calidad de la Entidad.

c) Mejoraran continuamente sus habilidades y la efectividad y calidad de sus
funciones.

La vigencia del presente Codigo inicia a partir de la fecha de aprobacién por parte del
Comité de Coordinacion de Control Interno del Instituto. El presente documento sera
objeto de revisidn por lo menos cada tres afios (3), con el objetivo de verificar que sus
contenidos continden siendo pertinentes y acordes con el Marco Internacional para la
Practica Profesional de la Auditoria Interna del Instituto de Auditores Internos IIA — Global,
la Ley 87 de 1993 y las demas normas aplicables a la Oficina de Control Interno de la
institucion.

Elaboro: Erley Ricardo Parra Rojas. — Asesor Control Interno
Ruth Erika Morales Lugo — Decana Facultad Economia Administracion y Contaduria

Reviso y aprobd: CCSCI

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 6.0
Pégina 76



INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL ITFIP”
Establecimiento publico adscrito al Ministerio de Educacion Nacional
NIT 800.173.719.0

www.itfip.edu.co

ANEXO C. En cumplimiento al articulo 2.2.21.4.8 del Decreto 648 de 2017, como requisito
para "el diligenciamiento de la Carta de representacion en la que se establezca la
veracidad, calidad y oportunidad de la entrega de la informacion presentada a las oficinas
de Control Interno por parte del auditado”

Espinal,

Sefior

) 0.9.9.0.9.0.90.0.0.0.0.90.0.0.4

Asesor Oficina de Control Interno
ITFIP

Ciudad.

Asunto: CARTA DE REPRESENTACION — AUDITORIA DE CONTROL INTERNO.

En desarrollo de la auditoria que adelantara la oficina de Control Interno al Proceso
el dia , en las instalaciones del ITFIP,
gue tiene como objetivo la Auditoria Interna al proceso, declaro lo siguiente:

1.- Que somos responsables de la veracidad, calidad y oportunidad de la entrega de la informacion,
gue ésta serd presentada y entregada a la oficina de control interno durante el proceso auditor.

2.- Que se hara entrega oficial de toda la informacién relacionada con la gestiéon del proceso o
tema a evaluar, atendiendo los requerimientos hechos por la oficina de Control Interno.

3.- Que reconocemos la responsabilidad en la gestion de los riesgos que involucran al proceso o
dependencia a mi cargo, mediante la participacién en la identificacion y evaluacion de los controles,
el tratamiento e implementacién del plan de manejo del riesgo.

4.- Que la informacién a suministrar sera valida, integral y completa para los propésitos del proceso
auditor.

Cordialmente,

FIRMA
NOMBRE DEL RESPONSABLE DEL PROCESO
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 7.0 Fecha: Agosto de 2023 Cddigo: M-JUR-01 Pagina: 1 de 4

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

RESPONSABLE: Asesor Juridico

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

RESULTADOS ESPERADOS: Peticiones, sugerencias, guejas, reclamos y felicitaciones
resueltas 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 atencion
prestada por los funcionarios de la Institucion.

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

Felicitaciones: Manifestacion que 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 formato FO1-MJURO1l y Medio Magnético a través del aplicativo AIDD
http://pars.aidd.online/publico/M]JAYMSOWNSOxOSAxXNjoOMToyMQ

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

* Formato diligenciado en medio fisico o magnético

* Carta enviada por el usuario en caso de existir

* Demas soportes generados en el tramite
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CONDICIONES GENERALES

e Se deben tener en cuenta diferentes medios de comunicacién por los cuales el usuario

puede hacer conocer sus Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones.
En el buzon fisico que estard ubicado en sitios estratégicos de la institucion y el digital
dispuesto para este procedimiento, en la pagina web institucional www.itfip.edu.co
http://pgrs.aidd.online/publico/MjAyMSOwWNSOxOSAxXNjoOMToyMQ del modulo
Administrador de Informacién Documental y Digital — AIDD, donde el usuario diligencia
los campos correspondientes y al guardar su PQRSyF, se envia automaticamente un
correo al asesor de juridica donde se enviara al area encargada de acuerdo a la peticion
y juridico

Atendiendo a los preceptos constitucionales de igualdad y de no discriminacién, la
atencion de la poblacién de habla diferente al espafiol o con capacidad sensorial (visual
y auditivo); la institucion se fundamenta en los principios de igualdad, de participacion,
de autonomia lingliistica y desarrollo integral, y las orientaciones de atencion a este tipo
de usuarios solicitando apoyo a la Oficina de Bienestar, 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 PQRSyF 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 PQRSYF es presentada en un idioma diferente al espafiol el ITFIP debe realizar la
solicitud directamente con la cancilleria.

Si la PQRSYF es presentada de forma oral en un lenguaje o idioma diferente al espariol,
se deben de grabar en cualquier medio electrénico (Celular, grabadora, computador),
realizar el registro correspondiente y buscar la traduccién por medio del Ministerio de
Cultura o la Cancilleria.

FORMATOS IMPRESOS: Oficios, Formato de atencién de peticiones, quejas, reclamos,
sugerencias Yy felicitaciones FO1-MJURO01, Manual de atencion al ciudadano

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 6.0
Pégina 80



http://www.itfip.edu.co/
http://pqrs.aidd.online/publico/MjAyMS0wNS0xOSAxNjo0MToyMQ

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 7.0 Fecha: Agosto de 2023 Cédigo: M-JUR-01

Pagina: 3de 4

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recepcionar las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y
felicitaciones que presenta la comunidad en general en forma
escrita o verbal. Si es escrita  en el formato FO1-MJURO1 de ser
verbal la secretaria juridica debe diligenciar la PQRSyF en el
respectivo formato.

Oficina Juridica

Si la peticién, queja, reclamo, sugerencia o felicitacion llega via
electrénica, la oficina de atencién al ciudadano registra la PQRSyF
en el aplicativo AIDD y es remitida al proceso gestién Juridica.

Administrador
paginaWeb

Semanalmente se debe revisar el buzén fisico de atencién de
peticiones, quejas, reclamos, sugerencias Y felicitaciones, y radicar
la informacion.

Oficina Juridica

Las peticiones, quejas, reclamos, sugerencias y felicitaciones que
se realicen virtual a través de la pagina institucional
www.itfip.edu.co por el link
http://pgrs.aidd.online/publico/MJAYMSOWNSOxOSAXNjoOMToyMQ
Se reciben el correo info@itfip.edu.co para ser radicada en el
aplicativo AIDD, con destino a la asesoria juridica.

Nota: El aplicativo AIDD consolida la informacion mensual F02-MJURO1,
que contiene la siguiente informacién: Fecha, Motivo de la PQRSYF,
Proceso donde se remite y fecha del tramite.

Oficina Juridica

Archivar transitoriamente el formato diligenciado, establecido para
Sugerencias Quejas y Reclamos en la carpeta destinada para tal
fin.

Oficina Juridica

Generar memorando remitiendo la queja a la oficina competente
anexando la peticién, queja, reclamo y sugerencia realizada, si se
considera necesario y trasladar a la dependencia y/o funcionario
competente sefialando un términode contestacion.

Oficina Juridica

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 6.0

Pégina 81



http://www.itfip.edu.co/
http://pqrs.aidd.online/publico/MjAyMS0wNS0xOSAxNjo0MToyMQ

A INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Pagina: 4 de

Version:7.0 Fecha: Agosto de 2023 Cédigo: M-JUR-01 4

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir respuesta de la dependencia y/o funcionario por medio de
oficio o] directamente en el link

http://pars.aidd.online/publico/MJAYMSOWNSO0xOSAXNjoOMToyMQ
del moédulo AIDD, sobre las acciones tomadas en cada caso o el
informe del avance del tramite. Las respuestas se daran de
acuerdo al Manual de Atencion al Ciudadano aprobado mediante

7 Resolucion. Asesor Juridico,

Nota 1: Dependiendo del tipo de queja, la respuesta puede ser verbal o
personal en reunién con el asesor juridico.

Nota 2: El tiempo limite de respuestas internas de la dependencia o
funcionario sobre las acciones tomadas en cada caso, son de 3 dias
habiles, y para las respuestas externas son de 15 dias habiles y peticion
de consulta de 30 dias habiles.

8 Responder por escrito al peticionario en caso de ser necesario, tan Oficina
pronto se tenga respuesta de la situacion planteada. Juridica
Presentar ante el comité coordinador los casos mas repetitivos con
el fin de analizar y detectar no conformidades y tomar acciones de -

9 ) : . Asesor Juridico
mejora o0 correctivas para evitar que se presenten nuevos reclamos
por las mismas causas.

10 Hacer el seguimiento necesario y constatar que la respuesta Oficina
generada es oportuna y pertinente. Juridica
Archivar en orden cronoldgico la documentacion relacionada con
cada caso anexando: N

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

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Juridico
Profesional de Apoyo (Calidad) Comité Coordinador Rector
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“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 7.0 Fecha: Agosto de 2023 Cdédigo: M-JUR-02 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION JURIDICA DE CONVENIOS

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Revisar los convenios y dar el visto bueno a suscribir por la institucién y
asegurarse que cumplan con las disposiciones legales establecidas.

RESULTADOS ESPERADOS: Revisados y avalados

LIMITES

Punto Inicial: Revisar y dar visto bueno a los proyectos de convenios y proyectos de
cooperacion interinstitucional.

Punto Final: Aprobacién de convenios.

FORMATOS IMPRESOQOS: Convenios
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“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 7.0 Fecha: Agosto de 2023 | Cddigo: M-JUR-02 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION JURIDICA DE CONVENIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESHONSAELS
Recepcién de los proyectos de convenios y proyectos .
1 decooperacion interinstitucional. Secretaria
5 Revisar que el convenio o proyecto cumplan con las Asesor Juridico

disposiciones legales establecidas que le sean aplicables.

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

Recepcionar el convenio corregido para visto bueno por

4 o Secretaria
parte del Asesor Juridico.
Una vez firmado por el asesor se remite el convenio para .
5 ' Convenios
lafirma de la Rector.
6 Legalizacién del convenio por parte de Rectoria y envio Secretaria de la Rectoria
deuna copia al &rea de convenios.
7 Archivar el convenio. Convenios
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Asesor Juridico Comité Coordinador Rector
/ Profesional de Apoyo (Calidad)
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7, INSTITUTO TOLIMENSDE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 6.0 Fecha: Agosto de 2023 Cdédigo: M-JUR-03 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE NORMAS Y LEYES

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Contar con informacién juridica actualizada.

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

LIMITES

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

Punto Final: Revisar y archivar el LEGIS y consultar el ambito juridico

FORMATOS IMPRESOS: Normas y leyes Vigentes
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESINAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 6.0 ‘ Fecha: Agosto de 2023 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 : iy . Asesor Juridico
normas relacionadas con la educacion superior y con el
manejo administrativo, docente y estudiantil del ITFIP.
Cuando sea necesario se envia a la dependencia
respectiva copia de la norma que regula la actividad

2 desarrollada. Asesor Juridico
Una vez analizada la norma legal vigente, el juridico
emiteconcepto a la dependencia que lo requiera.

3 | Archivar las normas seleccionadas vigentes en el legajo Secretaria de Asesoria
denormas Institucionales Juridico

4 Archivar oficios remisorios Secretaria Juridico
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador Rector
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 7.0 Fecha: Agosto de 2023 Cdédigo: M-JUR-04 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE BIENES

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Realizar las reclamaciones necesarias que se requieran en el momento de pérdida
o hurto de los bienes patrimoniales del Instituto Tolimense de Formacién Técnica Profesional
“ITFIP”.

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

LIMITES

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

Punto Final: Archivar la documentacion

FORMATOS IMPRESOS: Oficios
Formatos de pdlizas
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESINAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 7.0 Fecha: Agosto de 2023 Cédigo: M-JUR-04 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE BIENES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir la informacién de Almacén de los bienes a| Profesional Universitario ( €)
asegurar de Almacén

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

adquisicion de la pdliza.

Realizar el tramite contractual cumpliendo los
3 lineamientos establecidos, conforme a la normatividad Asesor Juridico
legal vigente, 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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3 INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 7.0 Fecha: Agosto de 2023 Cédigo: 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: Realizar las reclamaciones necesarias ante la compafiia de seguros que se
requieran en el momento de pérdida o hurto de los bienes patrimoniales del Instituto
Tolimense de Formacion Técnica Profesional “ITFIP”.

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”

GESTION JURIDICA

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 7.0 Fecha: Agosto de 2023 Cédigo: 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 informacion del bien afectado por parte del

1 funcionario encargado del bien asegurado, en caso de Asesor Juridico
hurto adjuntar la respectiva denuncia penal.
Se recibe el informe del bien afectado por parte de almacén .-

2 . i o Asesor Juridico
y se radica la reclamacion ante la comparfiia aseguradora.
Recibir respuesta de la compafia aseguradora solicitando

3 documentos adicionales u objetando el pago de la Asesor Juridico
indemnizacion.
Si se procede al pago se recibe de la compafia

4 aseguradora la indemnizacién que entra al presupuesto de Asesor Juridico
la Institucion por pagos de dafios.
Si se objeta el pago de la indemnizacion por parte de la

5 compafiia aseguradora, se deben enviar las explicaciones Asesor Juridico
del caso o iniciar las acciones judiciales pertinentes.

6 Archivar el documento en la carpeta correspondiente. Secretaria

Elaborado Por: Revisado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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g, 'NSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 7.0 Fecha: Agosto de 2023 | Cddigo: M-JUR-06 |Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A DEMANDAS

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Atender las demandas en contra de la institucion

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

LIMITES

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

Punto Final: Archivar el expediente

FORMATOS IMPRESOS: Poder
Demanda
Soportes probatorios
Notificaciones
Copia de demanda
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 7.0 Fecha: Agosto de 2023 Cddigo: M-JUR-06 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DEMANDAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir la notificacion que envia el despacho judicial

[ R ion
correspondiente. ecepcio

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

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

Adjuntar poder con los soportes de la representacion

legaldel Rector. Asesor Juridico

Presentar personalmente o via correo electrénico la
5 contestacion de la demanda ante el tribunal, juzgado Asesor Juridico
0 ante quien corresponda.

Vigilar el estado de la demanda periddicamente hasta

L Asesor Juridico
laterminacion del proceso

Conacer el fallo en cualquier instancia y en caso de no

o ) A r Juridi
serfavorable presentar apelacion, si es pertinente. sesor Juridico

Presentar un informe a la Rectoria cuando las
8 sentencias que se profieran en contra del ITFIP ordenen Asesor Juridico
la cancelacion de pago o indemnizaciones.

9 Archivar el expediente. Asesor Juridico

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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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 7.0 Fecha: Agosto de 2023 Cddigo: 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 y el nuevo cdodigo general disciplinario Ley 1952 de 2019
conforme a la normatividad disciplinaria legal vigente.

RESULTADOS ESPERADOS: Procesos disciplinarios con garantia del debido proceso vy 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 Ley
73412002
Ley 1952 /2019
Ley 2094 / 2021
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“ITFIP”

GESTION JURIDICA

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Versiéon: 7.0

Fecha: Agosto de 2023 | Cddigo: M-JUR-07

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DISCIPLINARIO CONTRA FUNCIONARIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
ey e 9 01| Cooinador ol
grup P Interno Disciplinario
Recepcion del expediente para actuar de conformidad | Integrante del Grupo de
2 conel procedimiento establecido en la Ley 734 de 2002 Control Interno
(CodigoDisciplinario Unico). disciplinario
Iniciar el proceso de conformidad con el Cddigo Integrante del grupo de
3 VL Control Interno
Disciplinario Unico. L
Disciplinario
Entrega del expediente con las diligencias realizadas de
. . : Integrante del Grupo de
conformidad con el procedimiento establecido, al
4 ; o Control Interno
coordinador del Grupo de Control Interno Disciplinario, o
. Disciplinario
paraque profiera fallo.
Integrante del Grupo de
5 Proyectar la resolucion 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 /
7 Aplicar la sancién correspondiente Integrante del Grupo de

Control Interno
Disciplinario

Asesor Juridico / Profesional de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Apoyo (Calidad).

Aprobado Por:
Rector
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 7.0 Fecha: Agosto de 2023 Cdédigo: 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 cartera mediante cobro persuasivo y coactivo

RESULTADOS ESPERADOS: Recuperacion de la cartera morosa

LIMITES

Punto Inicial: Recibir el consolidado con sus respectivos valores adeudados de las
obligaciones en mora a favor de la institucién por parte de la division financiera.

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

FORMATOS IMPRESQOS: Oficios
Copia de la resolucion donde se reconocen la deuda
con la institucién
Actos de medidas cautelares
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 7.0 | Fecha: Agosto de 2023 | Codigo: M-JUR-08 ] Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE CARTERA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Una vez recibida la relacibn de estudiantes morosos,
1 enviar oficio de cobro persuasivo al estudiante y codeudor Asesor Juridico.
moroso,con el fin que cancelen la deuda en un solo pago

Coordinador Grupo
Interno de Trabajo de
Financiera Asesor
Juridico.

Recibir acto administrativo de liquidacion de las
2 obligaciones en mora a favor de la Institucion por parte de
la division financiera.

Proyectar resolucién de crédito y medidas preventivas a
entidades bancarias, dependencias de transito y oficinas

3 deinstrumentos publicos, con el fin de verificar el estado Asesor Juridico.
de bienes del estudiante y/o codeudor morosos.

4 Abrir carpeta por cada obligacion con sus respectivos Secretaria
anexos y elaborar el proyecto de mandamiento de pago.

5 Revisar el proyecto del mandamiento de pago. Asesor Juridico

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

Recepcionar el mandamiento de pago con el respectivo
auto de decreto de medidas cautelares para la

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

8 mandamiento de pago a la direccion registrada por los Asesor Juridico

deudores.
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% INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 7.0 ‘ Fecha: Agosto de 2023 |Cédigo: M-JUR-08 Pagina: 3 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE CARTERA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Notificaciébn personal ante la dependencia de gestion
juridica

9 . Deudor
Nota: en caso que el deudor no se presente se realiza una
notificaciéon por aviso con los anexos de libre mandamiento
correspondientes.

10 Nor_n_brar_'un curador ad-litem con el fin de surtir la Secretaria
notificacion al deudor.

Realizar el procedimiento establecido en el Estatuto _
11 Tributario para el cobro por jurisdiccién coactiva hasta Asesor Juridico
guela sentencia quede en firme.

Obtenido el pago de la deuda se envia el documento con
12 Sus anexos a tesoreria. Para que el sistema quede a paz Asesor Juridico
y salvo

Sino se elabora el pago se procede a realizar el remate o
13 | delbien que hayan sido embargados y debidamente Asesor Juridico
secuestrados.

14 Organ_lzar los documentos del proceso en cada carpeta Secretaria
y archivar.

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: Aprobado Por:
Asesor Juridico / Profesional Comité Coordinador Rector
de Apoyo (Calidad).

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 6.0
Pégina 97



INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 6.0 Fecha: Agosto de 2023 Cédigo: M-JUR-09 Pagina: 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: Revisar y dar visto bueno cuando aplique a 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”

GESTION JURIDICA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 6.0 Fecha: Agosto de 2023 Cddigo: M-JUR-09

Pagina: 2 de 2

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Avalar los actos administrativos elaborados de la Rectoria, Rectona,. \(lcerr_ectorla
. . - ) . X Administrativa
1 Vicerrectoria Administrativa, grupo interno de Trabajo
, . . Talento Humano
Talento Humano y area financiera :
Secretaria
Revisar juridicamente el acto administrativo haciendo las
2 recomendaciones 0 correcciones segun los requisitos de Asesor Juridico
ley.
Rectoria, Vicerrectoria
3 Devolver acto administrativo a la dependencia respectiva Administrativa

para el trAmite correspondiente.

Talento Humano
Asesor Juridico }

Elaborado Por: Revisado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DOCENCIA

Version: 7.0

Fecha: Octubre de 2022 Cddigo: M-VAD-01

Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION CALENDARIO ACADEMICO

RESPONSAB

LE: 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

Punto Final: Verificar y evaluar el cumplimiento de las fechas definitivas del calendario

académico.

FORMATOS |

MPRESOS: Calendario académico
Acta del Consejo Académico
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DOCENCIA

Version: 7.0 Fecha: Octubre de 2022 Cdédigo: M-VAD-01 Péagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION CALENDARIO ACADEMICO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Elaborar la propuesta de calendario académico. Vicerrectoria Académica
2 Revision, estudio y aprobacién de la propuesta. Consejo Académico
3 Publicacion del calendario académico por diferentes Vicerrectoria Académica

canales.

- - o Vicerrectoria académica
Seguimiento al cumplimiento de los términos del

4 . — Decanos — CGIT de
calendario.
Programas
5 Ajustes del Calendario Académico si se requiere. Consejo Académico
6 Verificar y evaluar el cumplimiento de las fechas | Vicerrector Académico,
definitivas del calendario académico. Decanos
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Académico, Decanos,
Coordinadores Grupos Internos de Comité Coordinador SGC Rector

Trabajo Académicos y Profesional de
Apoyo (calidad)
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DOCENCIA

Version: 7.0 Fecha: Octubre de 2022 Cdédigo: 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 el recurso docente necesario para el desarrollo de la actividad
académica de cada uno de los programas ofertados durante el periodo académico.

RESULTADOS ESPERADOS:

o Determinacion de necesidades y perfiles de docentes de planta, ocasionales y hora
catedra requeridos para el periodo académico.

« Distribucién de la carga docente para docencia, investigacion y proyeccion social.

LIMITES

Punto Inicial: Determinar la necesidad y perfiles de recurso docente del periodo para cada
uno de los programas académicos

Punto Final: Presentar informes al seguimiento de las tres funciones basicas de docencia
investigacion y extension.

FORMATOS IMPRESOS: Formato entrevista docente Hora Catedra FO3-MVADO2
Acta
Formato Asignacion carga académica Docente F14-MVADO2
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Version: 7.0

Fecha: Octubre de 2022

C6digo: M-VAD-02

Pagina: 2 de 3

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Determinar la necesidad y perfiles de recurso docente Decanos, Coordinadores

1 del periodo para cada uno de los programas Grupo Internos de
académicos Trabajo Académico
Asignar la carga académica de docentes de planta, para
el cumplimiento de las funciones sustantivas (docencia,
investigacion 'y proyeccion social), segun las

2 . P . Decanos.
necesidades de los programas académicos y enviar a
vicerrectoria académica para su consolidacion vy
seguimiento.
Seleccionar al personal docente hora céatedra y

3 ocasional de acuerdo al resultado de la convocatoria | Vicerrectoria Académica
docente, procedimiento M-VAD-10. Formato FO03- - Decanos
MVADO2
Asignar carga académica a los docentes hora catedra, .

. . . L Decanos — Consejo

4 ocasionales y se envia al Consejo Académico para su Académico
socializacion. F14-MVADO2
Enviar la carga académica socializada en consejo . . P

5 . . o C Vicerrectoria Académica
académico a Rectoria para revision y aprobacion.
Remitir el documento de la carga académica aprobada a .

6 . Rectoria
la oficina de Talento Humano.
Notificar la carga asignada a los docentes de planta,

7 . . . e Decanos
ocasional y hora catedra, mediante correo electronico.

3 Vinculacion de personal docente hora catedra vy Talento Humano

ocasional.
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Version: 7.0 Fecha: Octubre de 2022 Cdédigo: M-VAD-02 Pagina: 3de 3

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Reporte de novedades frente a la carga inicial para enviar Decanos B
9 . . X Vicerrectoria
a Talento Humano y realizar los respectivos ajustes. S
Académica
Realizar seguimiento al cumplimiento de las obligaciones ,
. X Coordinadores Grupos
de los docentes de hora catedra, ocasionales y de planta ,
10 . . Internos De Trabajo
para entregar reporte a Decanos Yy vicerrectoria .
s Académicos
académica.
11 Elabqrar los reportes para pagos de las horas laboradas y Decanos
remitir a la oficina de talento humano.
Presentar informes al seguimiento de las tres funciones
12 L - S L Decanos
basicas de docencia investigacion y extension.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado
Vicerrector Académico, Decanos, Por:
Coordinadores y Profesional de Comité Coordinador
Apoyo (Calidad) Rector
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Pagina: 1 de 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 formacién de estudiantes.

LIMITES

Punto Inicial: Desarrollar las actividades segun lo establecido en el acuerdo pedagdgico.

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

externos

FORMATOS IMPRESOS:
Acta de Acuerdo Pedagégico (FO4-MVADO3)

Solicitud Practicas Académicas y/o Salidas Pedagogicas (FO6-MVADO3)

Registro de clases (FO7-MVADO3) - SomosITFIP
Reporte de novedades académicas (F18-MVADO03)

Seguimiento y Retroalimentacion académica a Estudiantes (F12-MVADO3)
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 8.0

Fecha: Febrero de 2023

Cddigo: M-VAD-03

Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL EJERCICIO ACADEMICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Realizar acuerdo pedagdgico con los grupos en cada Docentes
asignatura. FO4-MVADO3 (Acta Acuerdo Pedagdgico)
Desarrollar las actividades segun lo establecido en el
2 (o Docentes
acuerdo pedagogico.
Diligenciar el registro diario de clases en plataforma
3 | Fo7-MvADO3 Docentes
Diligenciar el registro de las practicas académicas y/o
4 salidas pedagdgicas, si se da el caso. F0O6-MVADO3 Docentes
(Solicitud Préacticas Académica y/o Salidas
Pedagdgicas).
Realizar seguimiento y retroalimentacion académica al
5 estudiante. F12-MVADO3 (Seguimiento y Docentes
Retroalimentacion Académica a Estudiantes)
Seguimiento al cumplimiento de documentos de trabajo .
A ; Coordinadores Grupo
de cada docente (encuadres pedagogicos y del registro X
6 g > ; i Interno de Trabajo
diario de clases y seguimiento y retroalimentacion -
o Académicos y Decanos
académica).
Cargue de notas en la plataforma, segun fechas
7 : . . Docentes
establecidas en el calendario académico.
o . Coordinadores Grupo
Hacer seguimiento al cargue de notas realizadas por los .
8 Interno de Trabajo
docentes. -
Académicos y Decanos
9 Realizar las pruebas de habilitacion. Docentes
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Version: 8.0

Fecha: Febrero de 2023

Cédigo: M-VAD-03

Pagina: 3 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL EJERCICIO ACADEMICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Cargar en plataforma GUIA las solicitudes y aprobaciones de
adicion y/o cancelacién parcial o total de asignaturas, al igual
gue el cargue de notas originadas por los procesos de

10 | Homologacion,  validacion,  habilitacion.  F16-MVADO3
(Reporte de Novedades Académicas). Docentes y Decanos
Nota: En el caso de adicion o rectificacion de notas, se debe contar
con las aprobaciones requeridas.
Solicitar al Consejo Académico la aprobacién y ejecucion de

11 ) Decanos
cursos vacacionales.

12 Aprobar en plataforma las solicitudes de homologacion Decano y
interna y externas, transferencias que se presenten. Coordinador

Decanos y
13 Elaborar informes y reportes académicos requeridos para Coordinadores

entes internos y externos

Grupos Internos de
Trabajo Académicos

Elaborado Por: Revisado Por:
Vicerrector Académico, Decanos,

Coordinadores y Profesional de Apoyo Comité Coordinador
(Calidad)

Aprobado Por:

Rector
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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 proyeccion social.

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

LIMITES

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

Punto Final: Entregar en acto publico la mencion de excelencia académica, a los docentes
guienes su calificacion fue 96.0 puntos en adelante.

FORMATOS IMPRESOS:
Verificacion Cumplimiento del Ejercicio Docente F11-MVADO04
Evaluacion Docente - Estudiantes FO8-MVADO04
Evaluacién Docente Hora Cétedra - Consejo de facultad FO9-MVVADO4
Evaluacion Docente de Planta y Ocasional - Consejo de facultad F13-MVADO04
Evaluacién Docente con funciones administrativas F10-MVADO04
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DOCENCIA

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 7.0 Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAD-04 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL EJERCICIO DOCENTE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Presentar la programacion de evaluacién docente
(planta, ocasional, catedra y los de funciones : .

1 o . o Vicerrector Académico
administrativas) a la Comision de Personal Docente
para su aprobacién, segun estatuto.

Parametrizar el modulo de la evaluacion docente para , -
. Co Vicerrector Académico —

2 ser aplicados de acuerdo a la distribucion de carga

P . . . Decanos.
académica. Ajustar los formatos si se requiere.

3 Aplicar la evaluacion de los docentes (FO8-MVADO4 - | Estudiantes y Consejo de
F09-MVADO04, F13-MVADO04 y/o F10-MVADO04) Facultad.
Consolidar los resultados de la evaluacion docente y < ,

4 . P . Area de Sistemas
reportar a Vicerrectoria Académica.

L L . L Vicerrectoria Académica —
Revision, analisis y retroalimentacion de los resultados

5 ! Decanos y Grupo Interno

evaluacién docente. . .
de Trabajo Coordinadores

6 Notificar los resultados a los docentes Vicerrectoria Académica
Presentar recursos de reposicion y/o apelaciéon cuando
sea necesario; de acuerdo a la normatividad vigente.

7 Docente Evaluado
Nota: el recurso de reposicidon sera resuelto por el consejo
académico y el de apelacion por parte del rector

8 Dar respuesta a las reposiciones y apelaciones Rector — Consejo
presentadas por los docentes. Académico
Elaborar y desarrollar plan de mejoramiento a los

9 docentes que hayan obtenido calificacion insuficiente en | Vicerrectoria Académica
la evaluacion.

Presentar al consejo académico el listado de docentes
10 | para el aval de otorgar mencibn de excelencia Vicerrector Académico

académica.
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Version: 7.0 Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAD-04

Pagina: 3 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL EJERCICIO DOCENTE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entregar en acto publico la mencion de excelencia
11 | académica, a los docentes quienes su calificacion fue Rector
96.0 puntos en adelante.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Académico, Decanos,
Coordinadores y Profesional de Comité Coordinador Rector
Apoyo (Calidad)
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Version: 7.0 Fecha: Octubre de 2022 Cddigo: M-VAD-05 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 o renovar los existentes a fin de
mantener una oferta pertinente con el entorno y los avances del conocimiento.

RESULTADOS ESPERADOS:

o Documentos Maestro del programa
« Curriculos para la oferta de nuevos programas actualizados por proyecto de aprendizaje.

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.
Documentos Maestro y PEP
Cronograma de actividades.
Acuerdo aprobacion concejo Académico y Concejo Directivo
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Version: 7.0 ’
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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. Grupollnt_erno 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 chentt_as, Equipo de_ .
4 - : trabajo Asignado y Comité
normatividad vigente. ;
curricular
Presentar propuesta para ajuste y observaciones a Comité Curricular —
5 : : . .
instancias de la facultad respectiva. Consejo de Facultad
. . . Coordinadores Grupos
Realizar los ajustes respectivos al programa de acuerdo .
. . Internos de Trabajo
6 a las recomendaciones del Consejo de Facultad, cuando P .
; Académicos y Equipo de
se presente alguna novedad del curriculum. ) :
trabajo Asignado.
Decanos - Coordinadores
7 Presentar el disefio curricular del nuevo programa o su | Grupos Internos de Trabajo
renovacion ante el Consejo Académico. Académicos - Equipo de
trabajo Asignado
Coordinadores Grupos
Ajustar el programa de acuerdo a las recomendaciones Internos de Trabajo
8 , . - :
del Consejo Académico. Académicos y Equipo de
trabajo Asignado
Presentar el glsgpo o redisefio ante el Consejo Directivo Decano, Coordinadores
9 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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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DOCENCIA
Version: 7.0 Fecha: Octubre de 2022 Cdédigo: M-VAD-05 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
Internos de Trabajo

10 del Consejo Directivo, en caso de presentarse. Académicos y Equipo de
trabajo Asignado
Registrar y cargar ante la plataforma SACES, la | Decanos - Coordinadores
11 | informacion del programa bien sea nuevo, renovacion, Grupos Internos de
ampliacion, extension y/o modificacion. Trabajo Académicos
Realizar y dar respuesta a observaciones del MEN en Decanos - Coordinadores
12 Grupos Internos de
caso de haberlas. ) L
Trabajo Académicos
Decanos - Coordinadores
13 Recibir visita de verificacion de condiciones de programa Grupos Internos de
por parte de pares académicos. Trabajo Académicos y
vicerrector Académico
Decanos - Coordinadores
14 Revisar informe de pares enviado al MEN y atender los Grupos Internos de
ajustes y observaciones si hubiese lugar. Trabajo Académicos y
vicerrector Académico
Noticiarse ante el ministerio de educacién nacional para
15 g Rector
conocer el resultado de la resoluciéon
Publicar y hacer difusiéon del nuevo programa académico
o de su renovacion.
16 Decanos

Nota: en caso de negacion del registro calificado solicitado, se
recurre a los recursos a que haya lugar.

Elaborado Por:
Vicerrector
Profesional de Apoyo (Calidad)

Revisado Por:

Académico, Decanos vy

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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DOCENCIA

Version: 7.0 Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAD-06 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:

o Conceptos sobre tematicas propias a cada organismo tratadas en las reuniones.

« Actas de reunion que evidencian lo tratado

o Cumplimiento del orden del dia y 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 (invitacién a reunién)
Formato de asistencia
Formato para la elaboracion de actas
Anexos
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Fecha: Octubre de 2022

Cddigo: M-VAD-06

Pagina: 2 de 2

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

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Programar dentro de cada 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
Convocar a reuniones ordinarias y extraordinarias a los .
2 : L . Lideres de los Proceso
miembros e invitados especiales.
: , Lideres de los Procesos
Desarrollar las reuniones programadas, segun orden .
3 . y/o Miembros de los
del dia. : ;
diferentes organismos.
Elaborar las actas de las respectivas reuniones.
Secretarios de los
4 Nota: El acta que se genera deben quedar documentada y organismos
firmada en un plazo no mayor a 10 dias habiles y debidamente
almacenados en la respectiva carpeta.
. . , . Lider los Pr
Emitir y difundir los conceptos, acuerdos y actos derivados deres de 0S Frocesoy
5 ) : Secretarios de los
de los asuntos discutidos. :
organismos
Hacer seguimiento a los compromisos establecidos en las ;
6 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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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

DOCENCIA

Version: 7.0 Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAD-07 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA,
TECNOLOGICA Y USO DE LABORATORIO A LA COMUNIDAD

RESPONSABLE: VICERRECTORIA ACADEMICA, DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO Y
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA

OBJETIVO: Prestar un servicio especializado de apoyo didactico y académico para la
comunidad

RESULTADOS ESPERADOS:

« Eficacia en la prestacion del servicio
« Generacion de estadisticas de los servicios
« Distribucion y asignacion de infraestructura fisica, tecnoldgica y laboratorio

LIMITES

Punto Inicial: Requerimiento de la infraestructura fisica, tecnoldgica y uso de laboratorio a la
comunidad de acuerdo a las necesidades.

Punto Final: Distribucion y asignacion de infraestructura fisica, tecnologica y laboratorio de
acuerdo a las necesidades de la comunidad.

FORMATOS IMPRESOS: Formatos de prestacion de servicios de cada uno de los
Laboratorios. (segun aplique)
Horarios salas de computo (segun aplique)
Préstamo y retiro de elementos o préstamo de espacios fisicos
(segun aplique)
Formato de acta (segun aplique)
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“ITFIP”

DOCENCIA

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 7.0

Fecha: Octubre de 2022

Cddigo: M-VAD-07

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE INFRAESTRUCTURA FISICA,
TECNOLOGICA Y USO DE LABORATORIO A LA COMUNIDAD ACADEMICA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Vicerrectoria Académica
(Coordinadores de grupo
Requerimiento de la infraestructura fisica, | interno de Trabajo Académico,
1 tecnolégica (aulas de clase, salas de sistemas, Responsables de los
salas de bilingtismo y demas), y laboratorio segun laboratorios, talleres, etc.)
la necesidad de los programas académicos.
Direccionamiento Estratégico
(Planeacion)
Vicerrectoria Académica
Programacion de la asignacion de la infraestructura Encargados de los
fisica, tecnolégica y laboratorio segun laboratorios, talleres, etc.
requerimiento de los programas académicos,
2 determinando el estado en que se encuentre la | Direccionamiento Estratégico
infraestructura requerida. (Planeacion)
Vicerrectoria Administrativa
. L, . . Vicerrectoria Académica
Asignacion de la infraestructura requerida por
> Encargados de los
facultades, programas y nimero de cursos. .
laboratorios, talleres, etc.)
3 Nota. Para la asighacién de salones se realizara . , . -
i’ i . Direccionamiento Estratégico
reunion con Planeacion, Decanos y Coordinadores .,
. (Planeacion)
de programa levantando la respectiva acta.
Vicerrectoria Administrativa
. . . - : Vicerrectoria Académica
Gestionar ante la vicerrectoria Administrativa, .
, . (Decano, Coordinadores,
segun el estado en que se encuentren los equipos, . :
. : . Grupos internos de trabajo
4 los laboratorios, la infraestructura fisica vy L.
e . Académicos encargados de
tecnoldgica, para realizar el adecuado

mantenimiento preventivo y correctivo.

los laboratorios, talleres, etc.)
Vicerrectoria Administrativa
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DOCENCIA

Version: 7.0 Fecha: Octubre de 2022 Cddigo: M-VAD-07 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE INFRAESTRUCTURA FISICA,
TECNOLOGICA Y USO DE LABORATORIO A LA COMUNIDAD ACADEMICA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Vicerrectoria Académica
(Decano, Coordinadores,
Grupos internos de trabajo
Académicos encargados de
los laboratorios, talleres, etc.)
Direccionamiento Estratégico

Elaborar estadisticas sobre infraestructura fisica y
tecnoldgica de los demas servicios prestados.

Coordinadores de Grupo
Interno de Trabajo Académico,
Encargados de los
laboratorios, talleres, etc.
Direccionamiento Estratégico
Vicerrectoria Académica

Evaluar y retroalimentar el procedimiento del uso
6 infraestructura fisica y tecnolégica y la prestacion
de los demas servicios, para generar mejoras.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Direccionamiento Estratégico
(Planeacion), Vicerrector académico Comité Coordinador Rector

(Decanos, Coordinadores, Grupos
internos de trabajo Académicos y
Profesional de apoyo (Calidad )
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DOCENCIA

Version: 7.0 Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAD-08 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE PROGRAMAS ACADEMICOS

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO Y DECANOS

OBJETIVO: Disefar 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 institucion.

LIMITES

Punto Inicial: Disefar las estrategias de promocién de los programas académicos utilizando
los medios de comunicacién 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.

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 6.0
Péagina 120




“ITFIP”

DOCENCIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 7.0

Fecha: Octubre de 2022

Cdédigo: M-VAD-08

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE PROGRAMAS ACADEMICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Vicerrector Académico,
Equipo responsable
s . . (decanos — coordinadores
Disefar las estrategias de promocion de los programas .
1 . de grupo interno de
académicos. . -
trabajo Académico)
Grupo de
Comunicaciones
Vicerrector Académico —
> Elaborar cronograma para el desarrollo de las | Decanos - coordinadores
estrategias. de grupo interno de
trabajo Académico
Gestionar ante la vicerrectoria administrativa los . L
. . Vicerrector Académico -
3 recursos necesarios para el desarrollo de las estrategias
. Decanos
establecidas.
. . Grupos de trabajo
4 Ejecutar las estrategias programadas. Asignado.
5 Evaluar y retroalimentar las estrategias aplicadas para | Vicerrector Académico —

en el proceso, para generar acciones de mejora.

Decanos

Vicerrector Académico, Decanos,
Coordinadores Grupos Internos de
Trabajo Académicos y Profesional de

Elaborado Por: Revisado Por:

Apoyo (Calidad)

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DOCENCIA

Version: 3.0 |  Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAD-09 | Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION DE DOCENTES HORA CATEDRA Y
OCASIONAL

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO, DECANOS Y COORDINADORES
GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO ACADEMICOS.

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

RESULTADOS ESPERADOS:

o 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: Publicaciéon de resultados de la convocatoria.

FORMATOS MAGNETICOS: Entrevista Docente Hora Catedra FO3-MVADO02
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“ITFIP”

DOCENCIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 3.0

Fecha: Octubre de 2022

C6digo: M-VAD-09

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION DE DOCENTES HORA CATEDRA Y
OCASIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Presentar los términos de referencia de la convocatoria

Vicerrectoria

1 docente catedra y docente ocasional ante el consejo P
L. - . Académica, Decanos.
académico y aprobacion mediante acta.

2 Publicar convocatoria en la pagina web institucional. Vlcerrgctprla

Académica.

3 !nsc_:npqon de aspirantes en la plataforma adoptada por la Aspirantes
institucion para convocatoria docente.

4 Aplicar prueba de seleccion considerando los criterios Vicerrectoria
establecidos en el formato FO3-MVADO2 Académica, Decanos.
Revisar la documentacion entregada por el aspirante y

5 I~ . Decanos
diligenciar formato FO3-MVADO2

6 Reportar el listado de elegibles a vicerrectoria académica Decanos

7 Publicacion de resultados de la convocatoria. Vicerrector Académico

Vicerrector Académico, Decanos,
Coordinadores Grupos Internos de
Trabajo Académicos y Profesional de

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité Coordinador

Apoyo (calidad)

Aprobado Por:

Rector
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DOCENCIA

Version: 2.0 Fecha: Octubre de 2022 Cdédigo: M-VAD-10 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y/O REINDUCCION DEL
PERSONAL DOCENTE

RESPONSABLE: Vicerrectoria Académica y lideres de proceso

OBJETIVO: Actualizar periddicamente a los docentes sobre la cultura institucional y
las diferentes actividades establecidas para el desarrollo adecuado de los procesos
académicos.

RESULTADOS ESPERADOS: Ejecutar los procesos de induccién y/o re-induccién
de los procesos académicos institucionales.

LIMITES

Punto Inicial: Planear y programar los temas para la induccién y/o re-induccion.

Punto Final: Remitir las evidencias a la Coordinacién del grupo interno de trabajo
para el desarrollo del talento humano.

FORMATO IMPRESOS: Convocatoria, registro de asistencia y programa de
induccion y/o re-induccién.
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“ITFIP”

DOCENCIA

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 2.0 ‘ Fecha: Octubre de 2022 Cddigo: M-VAD-10 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y/O REINDUCCION DEL PERSONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Plgnear y programar los temas para la inducciéon y/o Vicerrectoria Académica
reinduccion

2 Convocar y ejecutar la induccion y/o reinduccion segun lo | Vicerrectoria Académica -
programado Facultades
Consolidar las evidencias de la ejecucion y enviarlos a

3 | Coordinacion del grupo interno de trabajo para el| Vicerrectoria Académica
desarrollo del talento humano

Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Vicerrectoria Académica Comité Coordinador Rector

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 6.0

Pégina 125




¢, INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DOCENCIA

Version: 3.0 Fecha: Febrero de 2023 Cddigo: M-VAD-11 Pagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO DE GRADO

RESPONSABLE: DECANOS, COORDINADORES GRUPO INTERNO DE TRABAJO
ACADEMICO, COMITE CURRICULAR, ESTUDIANTES, DIRECTORES Y JURADOS.

OBJETIVO: Desarrollar trabajos de grado en las diferentes modalidades, de acuerdo a lo
establecido en el reglamento vigente.

RESULTADOS ESPERADOS: Trabajos de grado propuestos y ejecutados de acuerdo a las
diferentes modalidades establecidas en el reglamento vigente.

LIMITES

Punto Inicial: Presentacién de la propuesta al respectivo comité curricular segun las
diferentes modalidades establecidas en el reglamento vigente.

Punto Final: Remitir a la Biblioteca el trabajo de grado final.

FORMATOS IMPRESOS:

Formato Para La Presentacion de Propuestas de Investigacion, Desarrollo Tecnoldgico e
Innovacion FO1-MVAIO1

Formato Presentacion Propuesta de Pasantias FO1- MVAD11

Registro de Seguimiento Trabajos de Grado F02- MVAD11

Acta de sustentacion de trabajo de grado FO5-MVAD11

Trabajo final de grado.
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“ITFIP”

DOCENCIA

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 3.0 Fecha: Febrero de 2023 Cédigo: M-VAD-11 Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO DE GRADO

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Presentacion de la propuesta al respectivo comité
curricular segun las diferentes modalidades establecidas

1 en el regle_ltnento vigente. Formatos: F0_1,-MVAI01 Estudiantes
(Presentacion de Propuestas de Investigacion, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacion) o FO1-MVAD11 (Presentacién
Propuesta de Pasantia)
Estudio y concepto de la propuesta por el comité

2 curricular de acuerdo con los requisitos exigidos para Comité Curricular
cada modalidad.

3 Designar el director para el trabajo de grado, una vez Comité Curricular - Decano
aprobada la propuesta.

. L . Estudiantes - Director

4 Ejecucion del trabajo de grado Trabajo de Grado

5 Segu!m!ento Traba_Jos de Grado. F02-MVAD11 Registro Director Trabajo de Grado
Seguimiento Trabajos de Grado.
Presentar informe final teniendo en cuenta los requisitos

6 establecidos en el reglamento, revisado y aprobado por el Estudiantes
director.
Designacion de los jurados para la evaluacion del Trabajo

7 Decano
de Grado.

8 Sustentacioén del informe ante los jurados. Estudiantes

9 Entrega de observaciones si es pertinente, a los Jurado del proyecto

estudiantes.
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“ITFIP”

DOCENCIA

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 3.0 Fecha: Febrero de 2023

Cadigo: M-VAD-11 Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO DE GRADO

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Calificacion del trabajo de grado FO5-MVAD11 (Acta de

10 L Jurados de proyectos
sustentacion) y entrega a la facultad.

11 | Entrega Trabajo de Grado empastado a la facultad. Estudiantes

12 Aprobacion Paz y Salvo de cumplimiento trabajo de grado Decano
en plataforma GUIA

13 | Remitir a la Biblioteca el trabajo de grado final Decano

Elaborado Por:

Vicerrector Académico

Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DOCENCIA

Version: 1.0 Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAD-12 Pagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GRADO POR VENTANILLA

RESPONSABLE: VICERRECTORIA ACADEMICA

OBJETIVO: Realizar el proceso de grados en fechas diferentes a los colectivos
institucionales.

RESULTADOS ESPERADOS: Graduacion de estudiantes que no pudieron hacerlo en los
grados colectivos.

LIMITES

Punto Inicial: Solicitud de grado por ventanilla a Vicerrectoria Académica.

Punto Final: Graduacion de los solicitantes.

FORMATOS IMPRESOS: Paz y Salvo autorizado por las diferentes dependencias (en linea).

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 6.0
Pégina 129



“ITFIP”

DOCENCIA

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACIO TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 1.0 Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAD-12 Pagina: 3 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GRADO POR VENTANILLA

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 SoI|C|t,ud_ de grado por ventanilla a Vicerrectoria Estudiante
Académica.

2 | Autorizacion de pago de derechos de grado Vicerrectoria Académica

3 Pago y Validacién del pago de los derechos de grado Estudiantes - Financiera

4 Aprobacion de la solicitud de grado por parte de las Estudiantes -
diferentes dependencias (Paz y Salvo). Dependencias

5 Procedimiento en la oficina de Registro y Control | Estudiantes — Registroy
Académico Control Académico

6 Fijacion de Fechas de grado Vicerrectoria Académica

7 Graduacion de los solicitantes. Estudiantes - Vicerrectoria

Académica

Elaborado Por: Revisado Por:

Aprobado Por:

Vicerrector Académico Comité Coordinador Rector
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DOCENCIA

Versién: 1.0 Fecha: Octubre de 2022 Cddigo: M-VAD-13 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICAS ACADEMICAS Y/O SALIDAS
PEDAGOGICAS

RESPONSABLE: DECANOS — CONSEJO ACADEMICO

OBJETIVO: Autorizar las salidas pedagdgicas o practicas académicas como complemento a
la formacién en los diferentes programas académicos.

RESULTADOS ESPERADOS: Afianzar los conocimientos tedéricos con la actividad practica

LIMITES

Punto Inicial: Solicitud de las Practicas Académicas o Salidas Pedagdgicas ante la
Decanatura en formato FO6-MVAD-03, con los respectivos soportes.

Punto Final: Presentacion del informe de la practica académica o salidas pedagdgicas a los
decanos.

FORMATOS IMPRESOS: Formato de solicitud de practicas académicas o Salidas
pedagdgicas FO6-MVAD-03.
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INSTITUO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DOCENCIA

Version: 1.0 Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAD-13 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PRACTICAS ACADEMICAS Y/O SALIDAS
PEDAGOGICAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicitud de las Practicas Académicas o
1 Salidas Pedagdgicas ante la Decanatura en formato FO6- Docentes
MVAD-03, con los respectivos soportes.

2 Revision y seleccion previa por parte de los Decanos. Decanos

Presentaciéon de la programacion de las practicas del

. . - Decanos
periodo ante el consejo académico.

Estudio y aprobacion de las practicas académicas y/o

: bt Consejo Académico
salidas pedagdgicas.

Reporte de préacticas académicas aprobadas por el
5 consejo académico a vicerrectoria administrativa para Consejo Académico
disponibilidad del transporte institucional

6 Desarrollo de la practica. Docentes

Presentacién del informe de la practica académica o

! salida pedagdgica realizada, a los decanos. Docentes
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Académico Comité Coordinador Rector
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

“ITFIP”
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DOCENCIA
Version: 2.0 Fecha: Febrero de 2023 Cddigo: M-VAD-14 Pagina: 1de2

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

RESPONSABLE: DECANOS

OBJETIVO: Garantizar el proceso de admision a los aspirantes a los distintos programas
académicos que se oferten en la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Estudiantes admitidos en los diferentes programas
académicos

LIMITES

Punto Inicial: Preinscripcion de aspirantes en plataforma.

Punto Final: Publicacion de listados de admitidos.

FORMATOS IMPRESOS:

¢ Resultados Entrevista de Aspirantes a Programas Académicos. F16-MVDA-14
e Consolidado de Aspirantes a Programas Académicos F17-MVDA-14
e Listado de admitidos
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“ITFIP”

DOCENCIA

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 2.0

Fecha: Febrero de 2023

Cdédigo: M-VAD-14

Pagina: 2 de 2

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Preinscripcion de aspirantes en plataforma. Aspirantes

2 Pago de derechos de inscripcion y diligenciamiento de la Aspirantes
informacion en plataforma.

3 Cargue de requisitos de inscripcion. Aspirantes

- N S Oficina de Admisiones

4 Verificacion de requisitos de inscripcion. Registro y Control

Académico
5 | Citacién entrevista aspirantes. Coordinadores Grupo
Interno de Trabajo
Aplicacion de entrevistas a los aspirantes para su seleccion.

6 F16-MVAD14 (Resultados Entrevistas de Aspirantes a Coordinadores Grupo
Programas Académicos), F17-MVAD14 (Consolidado de Interno de Trabajo
Aspirantes a Programas Académicos)

7 Admision de aspirantes Decanos

8 | Publicacion del listado de admitidos Vicerrectoria

Académica

Vicerrectoria Académica

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Aprobado Por:
Rector
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% S PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DOCENCIA
Version: 1.0 Fecha: Febrero de 2023 Cdédigo: M-VAD-15 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL ENTREGA DE LABORATORIOS, SALONES DE
CLASE Y DEMAS AMBIENTES DE APRENDIZAJE.

RESPONSABLE: VICERRECTORIA ACADEMICA - DOCENTES

OBJETIVO: Hacer la revision, seguimiento y control del uso eficiente y ordenado de los
laboratorios y salones de clase de la Institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: La satisfaccion del cliente y uso prolongado en los laboratorios y
salones de clase.

LIMITES:

Punto Inicial: Solicitud de los elementos y equipos que dispone el laboratorio 0 salén de clases
de la institucion.

Punto Final: Registrar la devolucion del laboratorio o salén de clases y hacer descripcion del
estado en que fueron entregados.

FORMATOS IMPRESOS: Control Entrega de Laboratorios y Salones de Clase F15-MVAD15
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“ITFIP”
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
DOCENCIA
Version: 1.0 Fecha: Febrero de 2023 Cdédigo: M-VAD-15 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: CONTROL ENTREGA LABORATORIOS, SALONES DE
CLASE Y DEMAS AMBIENTES DE APRENDIZAJE.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Solicitud de los elementos y equipos que dispone el
1 |laboratorio, salén de clases y demés ambientes de Docente
aprendizaje de la institucion.

Registro de la informacién segun entrega de laboratorios,
o | salones de clase y deméas ambientes de aprendizaje de la Personal de Apoyo —
Institucion. F15-MVAD15 (Control Entrega Laboratorios y Docente Solicitante
salones de clase).

Revisar el estado de los elementos y equipos que dispone el Profesional de Apoyo
3 laboratorio, salon de clase y demas ambientes de aprendizaje en — Docente Solicitante

el momento de la entrega.

Recibir y verificar el estado de los elementos y equipos que Profesional de Apoyo
4 dispone el laboratorio o salon de clases al momento de su — Docente Solicitante

devolucién por el usuario.

Registrar la devolucién del laboratorio o salén de clases y

hacer descripcion del estado en que fueron entregados. F15- Profesional de Apoyo

MVAD15 (Control Entrega Laboratorios y salones de clase). _ Vicerrectoria

> . ] . Académica — Docente
Nota: En caso de existir alguna anomalia en sus partes fisicas se Solicitante
determinara el responsable y se aplicaran los correctivos
pertinentes.
Informe mensual del uso de los laboratorios, salones de clase :

6 . : o Profesional de Apoyo
y demas ambientes de aprendizaje.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Vicerrectoria Académica /
Profesional de Apoyo (Calidad). Comité Coordinador Rector
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INSTITUTO TOLIMENSE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION

Version: 7.0 Fecha: Febrero de 2023 Cédigo: M-VAI-01 Pagina: 1 de 3

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

RESPONSABLES: Vicerrectoria Académica, Decanos, Coordinador de Investigacion, Lideres
de Grupos de Investigacion y Docentes Investigadores.

OBJETIVO: Desarrollar proyectos de investigacion desarrollo tecnoldgico e innovacién que se
articulen a las lineas de investigacion de los programas académicos que responden a las
necesidades del entorno.

RESULTADOS ESPERADOS: Productos resultados de los proyectos de investigacion,
desarrollo tecnolégico e innovacion, 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, desarrollo tecnolégico e innovador.

Punto Final: Compendio de los productos resultados de los proyectos de investigacion.

FORMATOS IMPRESOS: Formato para la presentacion de propuestas proyectos de
investigacion, desarrollo tecnolégico e innovacion FO1-MVAIOL.

Formato de Evaluacion Propuestas de Investigacion, Desarrollo Tecnolégico e Innovacion FO3-
MVAIO1L.

Verificacion del Cumplimiento de los Requisitos Proyectos de Investigacion en Convocatorias
Internas FO4-MVAIO1.

Seguimiento al Desarrollo de los Proyectos de Investigacion FO5-MVAIO1
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“ITFIP”

INVESTIGACION

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 7.0 Fecha: Febrero de 2023 Cddigo: M-VAI-01 Pagina: 2 de 3

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Abrir convocatoria interna dirigida a los grupos de| ., . -
. I Y Vicerrectoria Académica -
investigacion de la institucion, para que presenten .

1 . T o Coordinador de
proyectos de investigacion, desarrollo tecnolégico e S
; - Investigacion
innovacion.

Formular y presentar la propuesta en el formato FO1- . S
. o Grupos de investigacion
2 |MVAIO1l y el respectivo plan de actividades de cada .
Investigadores
proyecto.
Evaluar y dar concepto de las propuestas de Investigacion

3 |FO03-MVAIO1 (Formato de Evaluacién Propuestas de Evaluadores
Investigacién, Desarrollo Tecnol6gico e Innovacion)

Presentar los resultados de la convocatoria ante el

4 | consejo académico para su estudio y aprobacion y aval Consejo Académico
para solicitud de los recursos.

5 Comunicar a los grupos de investigacion el concepto Coordinador de
generado por el Consejo Académico. Investigacién
Verificar el cumplimiento de los requisitos de la

6 convocatoria. F04-MVAIO1 (Verificacion del Cumplimiento Coordinador de
de dos Requisitos Proyectos de Investigacion Investigacién
en Convocatorias Internas)

Gestionar la asignacion de los recursos ante la . L,
: . . . Grupos de investigacion

7 |vicerrectoria administrativa para las propuestas )

Investigadores
aprobadas.

8 |Ejecutar el proyecto Grupos de investigacion

Investigadores
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INVESTIGACION

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 7.0 Fecha: Febrero de 2023 Cdédigo: M-VAI-01 Pagina: 3de 3

DESCRIPCION ESPECIFICA

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

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Hacer seguimiento a los proyectos de investigacién. FO5- .

7 | MVAIOL (Seguimiento al Desarrollo de los Proyectos de Coordlr)ado_r’de

AN Investigacion
Investigacion).

8 Entrega de productos resultado de la investigacion,| Grupos de investigacion
desarrollo tecnol6gico e innovacién Investigadores.

9 Certificar los productos resultados de la investigacion,| Rector - Coordinador de
desarrollo tecnoldgico e innovacion. investigacion
Subir los productos, resultado de la investigacion, .

. . L, . : Coordinador de

10 |desarrollo tecnologico e innovacion al Drive Copia de

Seguridad “ITFIP”.

Investigacién

Coordinador Grupo Interno Trabajo

Elaborado Por: Revisado Por

Investigacion Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INVESTIGACION

Version: 7.0 Fecha: Febrero de 2023 Cddigo: M-VAI-02 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SEMILLEROS DE INVESTIGACION

RESPONSABLES: Estudiantes, Docentes, Decanos y Coordinadores de Programas,
Vicerrectoria Académica, Coordinador Grupo Interno de Trabajo para el desarrollo de la
Investigacioén, y Profesional Universitario apoyo Semilleros de Investigacién

OBJETIVO: Fomentar la cultura de la investigacion a través de los Semilleros de Investigacion
para el desarrollo de la investigacion formativa.

RESULTADOS ESPERADOS: Semilleros de investigacion conformados con proyectos.

LIMITES

Punto Inicial: Conformar el semillero de investigacion, mediante acta y ficha de creacion o
renovacion.

Punto Final: inscribir las propuestas o proyectos avalados en eventos externos y gestionar los
recursos cuando aplique.

FORMATOS IMPRESOS: Acta de constitucion,

Ficha de creacion o renovacion de semilleros FO2-MVAIQ2.

Formato para la Presentacion de Propuestas Proyectos de Investigacion, Desarrollo
Tecnoldgico e Innovacién FO1-MVAIOL.

Formatos de Inscripciébn de Proyectos segin modalidades y directrices para participacion en
eventos externos.
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“ITFIP”

INVESTIGACION

% INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 7.0

Fecha: Febrero de 2023

C6digo: M-VAI-02

Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE SEMILLEROS DE INVESTIGACION

DESCRIPCION ESPECIFICA

externos y gestionar los recursos cuando aplique.

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Conformar el semillero de investigacion, mediante acta y
ficha de creacibn o renovacion que cuente con el .
. Estudiantes y Docentes
1 |acompafiamiento de un docente asesor y nombrar un ;
. . L7 Asesores de Semilleros.
representante del semillero de investigacion que lo
represente.
Formular las propuestas de investigacion de los semilleros
segun las modalidades y presentar a la facultad
correspondiente junto con los documentos establecidos en
la actividad anterior para concepto de aprobacion o :
i L, . Estudiantes con
negacion. Formato para la presentacion de propuestas
2 ; Y o Docentes Asesores de
proyectos de investigacion, desarrollo tecnolégico e Semilleros
innovacién FO1-MVAIO1
Nota. La formulacion se realiza segun los formatos
establecidos en las convocatorias
3 | Emitir el aval del semillero y las propuestas Decano
. . L Vicerrectoria Académica
Abrir convocatoria interna para la participacion de los :
4 . A - coordinador de
semilleros en el encuentro institucional. N
Investigacion
Elaborar informe y comunicar los resultados de la| Vicerrectoria Académica
5 |participacion del evento. F02-MVAIO2 (Ficha de Creacién - coordinador de
0 Renovacion de Semilleros). Investigacion
- Vicerrectoria Académica
Inscribir las propuestas o proyectos avalados en eventos ;
6 - coordinador de

Investigacion

Coordinador Grupo Interno de
Trabajo para el Desarrollo de la

Revisado Por
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Investigacién

Aprobado Por:
Rector
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 7.0 Fecha: Febrero de 2023 Cdédigo: M-VAP-01 Pagina: 1 de 3

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 proyeccion social y extension de los programas
académicos de las facultades

RESULTADOS ESPERADOS: Cumplimiento de las actividades académicas de proyeccién
social y extension programadas por el area académica.

LIMITES

Punto Inicial: Determinar necesidades y oportunidades de proyeccion social de acuerdo con
la demanda del sector externo.

Punto Final: Consolidar informacién de las actividades desarrolladas.

FORMATOS IMPRESOS:

e Registro de programacion

e Registro del desarrollo de las actividades académicas de proyeccion social y extension
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 7.0 Fecha: Febrero de 2023 Cddigo: M-VAP-01 Pagina: 2 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA

PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Determinar necesidades y oportunidades de proyeccion
social de acuerdo con la demanda del sector externo.

Decanos y Coordinadores
Grupo Internos de Trabajo
Académico -Consultorios
Académicos —
Coordinador Proyeccién
Social - Oficina de
Egresados

Planear y Programar las actividades de proyeccion social
2 |y extension de conformidad con la normatividad vigente
interna externa, para cada periodo académico.

Decanos - coordinador de
Proyeccion social y
Coordinadores Grupo
Internos de Trabajo
Académico — Lideres
Consultorios

Socializar la planeacién y programacion de la proyeccion
social y extension definida, ante el vicerrector académico.

Decanos - coordinador de
Proyeccion social y
Coordinadores Grupo
Internos de Trabajo
Académico — Lideres
Consultorios

4 Difundir la programacion definida por cada facultad.

Decanos — Coordinadores
Grupo Internos de Trabajo
Académico — Lideres
Consultorios

5 Desarrollar la programacion.

Decanos - coordinador
proyeccion social y
Coordinadores Grupo
Internos de Trabajo
Académico — Lideres
Consultorios
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Version: 7.0 Fecha: Febrero de 2023 Cddigo: M-VAP-01 Pagina: 3de 3

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
- o Decanos - Coordinador
6 Hacer seguimiento y control a las actividades programadas. 7 .
proyeccion social.

. , ., . Decanos - Coordinador
7 Consolidar informacion de las actividades desarrolladas. L !
Proyeccion Social.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Vicerrectoria Académica - Decanos Comité Coordinador SGC Comité Coordinador

SGC
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 1.0 Fecha: Febrero de 2023 Cdédigo: M-VAP-02 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROYECTOS Y ACTIVIDADES
ARTICULADAS EN LA MODALIDAD PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION.

RESPONSABLE: VICERRECTORIA ACADEMICA — DECANOS — COORDINADORES DE
PROGRAMAS — COORDINADOR DE PROYECCION SOCIAL E INTERNACIONALIZACION

OBJETIVO: Desarrollar acciones en articulaciéon con el sector externo para la convalidacion
del conocimiento y transferencia de la tecnologia propios de cada programa académico de la
institucion.

RESULTADOS ESPERADOS: Convenios con entidades con el sector externo que permitan
la aplicabilidad de los resultados de los proyectos de investigacion y de practicas
empresariales que tributen en la modalidad de proyeccion social y extension.

LIMITES

Punto Inicial: Recepcionar los productos finales de los proyectos de investigacion que
tributen a la comunidad en el proceso de proyeccidn social y extension.

Punto Final: Recepcion de la informacion consolidada.

FORMATOS IMPRESOS:

Registro Seguimiento Trabajos de Grado FO2-MVAD11
Ficha Seguimiento, Control e Impacto Convenios Institucionales
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“ITFIP”

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 1.0

Fecha: Febrero de 2023

Cadigo: M-VAP-02

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE PROYECTOS Y ACTIVIDADES
ARTICULADAS EN LA MODALIDAD PROYECCION SOCIAL Y EXTENSION

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recepcionar los productos finales de los proyectos de Decanos y Coordinadores
1 investigacion que tributen a la comunidad en el proceso| Grupo Internos de Trabajo
de proyeccion social y extension Académico
Decanos y Coordinadores
Grupo Internos de Trabajo
2 Formalizacién de las acciones de proyeccion social a| Académico Consultorios
desarrollar Académicos — Coordinador
Proyeccion Social - Oficina
de Egresados
3 Desarrpllo de los proyectos de proyeccion social Docentes - Estudiantes
formalizados con el sector externo
4 Seguimiento al desarrollo de los proyectos de Docentes — Decanos —
proyeccion social en el sector externo. FO2-MVAD11 Coordinadores de Programa
Reportar informacion a los Coordinadores de
5 programas y decanos el desarrollo de cada uno de los Docentes
proyectos y actividades.
Consolidacion de la informacién del desarrollo de los
6 proyectos y actividades articuladas en la modalidad de C ,
- : It . . oordinadores de Programa
Proyeccion Social y extension (Ficha Seguimiento,
Control e Impacto Convenios Institucionales)
Vicerrectoria Académica —
7 Recepcién de la informacion consolidada. Decanos — Coordinador de

Proyeccion Social y
Extension

Vicerrectoria Académica - Decanos

Elaborado Por: Revisado Por

Comité Coordinador SGC

Aprobado Por:

Comité Coordinador SGC

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 6.0

Pégina 148




“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 1.0 Fecha: Febrero de 2023 Cdédigo: M-VAP-03 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

RESPONSABLE: OFICINA DE EGRESADOS, RECTORIA, VICERRECTORIA ACADEMICA
Y DECANOS

OBJETIVO: Desarrollar acciones que permitan la continuidad del vinculo con el egresado.

RESULTADOS ESPERADOS:

« Registro de datos actualizados en base de datos.

« Beneficios Institucionales a los egresados

« Participacién de egresados en las instancias de gobierno institucionales
« Seguimiento profesional y laboral del egresado

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 IMPRESOQOS: Listados de egresados y documentos relacionados.
Ficha de seguimiento
Registro de asistencia FO8-MGC02
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“ITFIP”

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 1.0

Fecha: Febrero de 2023

Cadigo: M-VAP-03

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMA DE SEGUIMIENTO A EGRESADOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Actualizar periodicamente los listados de egresados
1 graduados provenientes de Registro y Control Oficina de Egresados
Académicos.
> Diligenciamiento de _Ig ficha de seguimiento de Aspirantes a Grado
egresados, como requisito de grado.
Reportar informacion de egresados graduados a los
3 entes autorizados para emitir tarjetas profesionales y Decanos
Carnetizacion
: o Servicios Académicos y
4 Realizar carnetizacion i
Biblioteca
Oficina de Egresados -
Hacer participe a los egresados de los entes| Decanos - Coordinadores
5 gubernamentales institucionales y demas eventos| grupo interno de trabajo -
académicos, culturales, deportivos, social, entre otros. Vicerrector Académico —
Comunicaciones
Desarrollar los eventos académicos (Diplomados, Oflcma,de E_gresados
o Rectoria - Vicerrector
cursos, seminarios), culturales (semana cultural), - :
. . Académico, Vicerrector
6 deportivos y social (encuentro de egresados), y la o .
- > Administrativo, Decanos,
participacion en los entes gubernamentales dado el . .
Grupo interno de trabajo de
caso. .
los programas Académicos
Seguimiento al desarrollo de cada uno de los eventos -
7 L Oficina de Egresados
0 actividades a egresados
Presentar informe de cada uno de los eventos o
8 actividades a egresados al vicerrector académico y Oficina de Egresados

demas entes internos y externos que lo soliciten.

Vicerrectoria Académica

Elaborado Por: Revisado Por

Comité Coordinador SGC

Aprobado Por:

Comité Coordinador SGC
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 1.0 Fecha: Febrero de 2023 Cédigo: M-VAP-04 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FUNCIONAMIENTO DE LOS CONSULTORIOS DE LOS
PROGRAMAS ACADEMICOS DE LA INSTITUCION.

RESPONSABLE: Decanos - Coordinador del programa — Lider del Consultorio

OBJETIVO: Determinar el funcionamiento y prestacién de servicios de los consultorios de los
programas académicos de la institucion.

RESULTADOS ESPERADOS:

o Definir el funcionamiento de los consultorios de los programas académicos de la
institucion
LIMITES

Punto Inicial: Emisién del Acto Administrativo de creacion del consultorio para la prestacion
de servicios a la comunidad.

Punto Final: Socializacion del informe ante el consejo académico
CONDICIONES

GENERALES FORMATOS

IMPRESOS

Acto Administrativo de la creacion del consultorio (Acuerdo del C.A.)
Portafolio de Servicios del consultorio

Registro de Prestacion de Servicio
Informe de Impacto de la prestacion del servicio del consultorio

oD
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 1.0 | Fecha: Febrero de 2023 Cddigo: M-VAP-04 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: FUNCIONAMIENTO DE LOS CONSULTORIOS DE LOS
PROGRAMAS ACADEMICOS DE LA INSTITUCION

DESCRIPCION ESPECIFICA

RESPONSABLE

Comité Curricular del

No. ACTIVIDAD

Acto Administrativo de creacion del

Emision del

1 consultorio para la prestacion de servicios a la Programa - Consejo
comunidad. Académico
Definir los servicios que prestard el consultorio | Decano — Coordinador de

2 académico (Portafolio) de acuerdo a la normatividad
interna de cada consultorio

Programa — Lider de
Consultorio

Decanos —

. . - . Coordinadores de
Difundir los servicios prestados por los consultorios a la

3 . Programa - Grupo de
comunidad . .
Trabajo Consultorio -
Comunicaciones
4 Recepcién de solicitudes y priorizacion de los servicios a Grupo de Trabajo
prestar Consultorio
5 Prestacion del servicio y registro del desarrollo del mismo Grupo de Tre_\bajo
Consultorio
6 Evaluacion del servicio prestado del consultorio Grupo de Tra_lbajo
Consultorio
7 Informe del impacto de los servicios prestados por el Grupo de Trabajo
consultorio Consultorio
8 Socializacion del informe ante el consejo académico Lider del Consultorio

Vicerrectoria Académica

Elaborado Por: Revisado Por

Comité Coordinador SGC
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 1.0 Fecha: Febrero de 2023 Cédigo: M-VAP-05 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE LA EDUCACION NO FORMAL.

RESPONSABLE: VICERRECTORIA ACADEMICA, DECANOS, COORDINADORES DE
PROGRAMAS

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

RESULTADOS ESPERADOS:

e Oferta de Educacion no formal.
¢ Presencia de la institucion en diferentes sectores de la economia local y regional.

LIMITES

Punto Inicial: Disefar oferta de la educacion no formal (Diplomados, Cursos, Seminarios,
Talleres, entre otros)

Punto Final: Informe de impacto de la educacion no formal ofertada.
FORMATOS IMPRESOS:
e Registros de asistencia

¢ Informe de impacto del desarrollo de la educacién no formal.
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“ITFIP”

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

PROYECCION SOCIAL

Versioéon: 1.0

Fecha: Febrero de 2023

Cddigo: M-VAP-05

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DESARROLLO DE LA EDUCACION NO FORMAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Disefiar oferta de la educacion no formal (Diplomados,
1 S Decanos
Cursos, Seminarios, Talleres, entre otros)
- , . - Vicerrector Académico —
Definir los perfiles para orientacion de la oferta en la :
2 . Decanos y Coordinador
educacion no formal. .
de Extension.
Presentar las propuestas ante el consejo de académico
3 L Decanos
para su aprobacion.
Decanos —
4 | Difusién de la oferta de la educacion no formal. Coordinadores de
Programas -
Decanos —
5 | Seguimiento de las actividades de la educacion no formal. Coordinadores de
Programas - Docentes
6 |Informe de impacto de la educacién no formal ofertada. Coordinador de
programas.

Elaborado Por:

Vicerrectoria Académica

Revisado Por
Comité Coordinador SGC

Aprobado Por:
Comité Coordinador SGC
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“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 1.0 Fecha: Febrero de 2023 Cédigo: M-VAP-06 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL EJERCICIO DE PROYECCION
SOCIAL INSTITUCIONAL.

RESPONSABLE: VICERRECTORIA ACADEMICA — DECANOS - COORDINADOR DE
PROYECCION SOCIAL E INTERNACIONALIZACION.

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

RESULTADOS ESPERADOS:

» Evaluacion de los resultados y el impacto del ejercicio de proyeccién social institucional.

LIMITES
Punto Inicial: Establecer criterios para la evaluacién de la proyeccion social de la institucion.

Punto Final: Socializar y Analizar los resultados para la toma de decisiones del ejercicio de
la proyeccion social en los siguientes periodos.

FORMATOS IMPRESOS: Documentos y registros relacionados
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“ITFIP”

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
PROYECCION SOCIAL

Version: 1.0 |

Fecha: Febrero de 2023

Cédigo: M-VAP-06

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL EJERCICIO DE PROYECCION

SOCIAL INSTITUCIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Vicerrector Académico —
1 Establecer criterios para la evaluacion de la proyeccion| Decanos. — Coordinador

social de la institucion.

de Proyeccién Social e
Internacionalizacién

institucion.

Consolidar los resultados del ejercicio de la proyeccion
2 social realizada por cada uno de los programas de la

Coordinador de
Proyeccion Social e
internacionalizacion

Generar informe de los resultados de la Proyeccion
social de la Institucion.

Coordinador de
Proyeccion Social e
internacionalizacion

Socializar y Analizar los resultados para la toma de
4 decisiones del ejercicio de la proyeccion social en los
siguientes periodos.

Vicerrector Académico —
Decanos - Coordinador
de Proyeccion Social e

internacionalizacion

Elaborado Por:

Vicerrectoria Académica

Revisado Por

Comité Coordinador SGC

Aprobado Por:

Comité Coordinador SGC
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2022 Cdédigo: M-VAR-01 Pagina: 1de?2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULA DE ESTUDIANTES

RESPONSABLE: Estudiantes de los diferentes Programas

OBJETIVO: Adquirir o renovar la condicion de estudiante regular.

RESULTADOS ESPERADOS: Estudiantes matriculados por programa académico

LIMITES

Punto Inicial: Pre matricula por parte de los estudiantes en la plataforma.

Punto Final: Modificacion en plataforma por cambios de estimulos, adiciones y
cancelacion.

FORMATOS IMPRESOQOS:

- N/A
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 6.0 | Fecha: Octubre de 2022 Cddigo: M-VAR-01 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: MATRICULA DE ESTUDIANTES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Seleccion de los espacios académicos a cursar en el .
1 . . Estudiantes
periodo (Pre matricula).
2 Solicitud y trdmite del estimulo académico. Estudiantes
3 Matricula Financiera (Generacion de la liquidacion y Estudiantes
pago de los derechos de matricula).
4 Solicitud, pago y cargue en plataforma del seguro Estudiantes
estudiantil.
5 Matricula Académica (Seleccion de horarios y cierre de Estudiantes
matricula).
6 Verificar en plataforma condicién de estudiante matriculado. Estudiantes
Generacion de reportes de estudiantes matriculados segun Of'c”?a de Admision
7 -y Registro y Control
requerimientos. Académico
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Profesional Universitario Registro | Comité Coordinador SGC | Comité Coordinador SGC
y Control Académico
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 7.0 |Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAR-02 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 o entes de control.

LIMITES

Punto Inicial: Aprobacién de los pagos

Punto Final: Entrega de los documentos en fisico o medio digital.

FORMATOS IMPRESOS:

e Certificaciones
e Constancias
e Actas de Grado
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INSITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 7.0 |Fecha: Octubre de 2022 Cddigo: M-VAR-02 Pagina: 2 de 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 | Aprobacion de los pagos Financiera

2 Verificacion de pagos en plataforma y expedicion de

. NS L. Registro y Control
constancia. Certificacion de manera manual o automatica

Revision de la informacion consignada y refrendacion de

Vicerrectoria A dmi
los documentos elaborados cerrectoria Academica

Elaboracién de copias de Acta de Grado conforme a los

registros en libros Auxiliar Administrativo

Rector, Vicerrector

5 Refrendacion de Actas Académico y Decanos

6 Gestion para la elaboracion de duplicados de diplomas

' . o Auxiliar Administrativo
ante la Vicerrectoria Académica

Revision de la informacion registrada en el duplicado del N o _
7 |diploma y refrendacion por parte de los directivos Auxiliar Administrativo
académicos responsables.

8 | Entrega de los documentos en fisico Auxiliar Administrativo
Profesional Universitario

9 Recepcién de solicitudes de verificacion académica y de Auxiliar Administrativo
titulos Profesional Universitario

10 |Revision y expedicion de las respectivas verificaciones Auxiliar Administrativo

Profesional Universitario

11 | Refrendacion de las verificaciones Vicerrectoria Académica
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Universitario Registro y Comité Coordinador Rector
Control Académico
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2022 Cddigo: M-VAR-03 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
informacién documental y magnética que se genera en el proceso producto de su funcion.

LIMITES

Punto Inicial: Organizacién 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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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 6.0 |Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAR-03 Pagina: 2 de 2

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Organlzamop y archlvo de la correspondencia interna y Secretaria
externa segun series documentales.
Envio de los documentos al Archivo Central segun el tiempo
2 de permanencia asignado por la Tabla de Retencién Secretaria

Documental.

Organizar y archivar las hojas de vida de los egresados | Auxiliar Administrativo

3 graduados por programa, y nimero de acta de grado. Secretaria
4 Org_amzar y {;lrc_hlvar reporte de novedades por programa y Secretaria
periodo académico por estudiante.
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Universitario Registro y Comité Coordinador Rector
Control Académico
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 7.0 |Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAR-04 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS DE POBLACION
ESTUDIANTIL SEGUN REQUERIMIENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

RESPONSABLE: Profesional Universitario

OBJETIVO: Generar estadisticas de lapoblacion estudiantil para los diferentes sistemas de
informacién que los requiera.

RESULTADOS ESPERADOS: Cumpliendo con las disposiciones del Ministerio de Educacion
Nacional y demas entes que lo soliciten.

LIMITES
Punto Inicial: Generacion y verificacion de estadisticas de la plataforma segun requerimiento.

Punto Final: Realizar ajustes a la informacién reportada si es requerido.

FORMATOS IMPRESOS: N/A
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“ITFIP”

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 7.0

Fecha: Octubre de 2022

Cédigo: M-VAR-04

Pagina: 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: GENERACION DE ESTADISTICAS DE POBLACION
ESTUDIANTIL SEGUN REQUERIMIENTOS INTERNOS Y EXTERNOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

segun requerimiento.

Generacion y verificacion de estadisticas de la plataforma

Oficina Admision Registro y
Control Académico

2 Reporte de la informacion a las dependencias solicitantes.

Oficina Admisién Registro y
Control Académico

Realizar la

requerido.

ajustes a

informacion reportada  si

es

Oficina Admisién Registro y
Control Académico

Elaborado Por:

Profesional Universitario Registro y

Control Académico

Revisado Por:
Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 7.0

Fecha: Octubre de 2022

Cédigo: M-VAR-05

Pagina: 1de?2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE TITULOS DE EDUCACION

SUPERIOR.

RESPONSABLE: REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

OBJETIVO: Mejorar la satisfaccion del cliente o usuario del servicio y cumplir con los
requerimientos anti tramites de la norma.

RESULTADOS ESPERADOS: Procedimiento automatizado de grados.

LIMITES

Punto Inicial: Cargue de Certificacién Trabajo de Grado y enlace cumplimiento del Plan

deEstudios.

Punto Final: Entrega de carpeta individual de graduado con Diploma y Acta de Grado.

FORMATOS IMPRESOS: Listado de personal para grado.
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
REGISTRO Y CONTROL ACADEMICO

Version: 7.0 Fecha: Octubre de 2022 | Cédigo: M-VAR-05 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: OTORGAMIENTO DE TITULOS DE EDUCACION
SUPERIOR

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Cargue de Certificacion Trabajo de Grado y

enlace cumplimiento de Plan de Estudios Decano y Plataforma

2 Solicitud de grado colectivo o por ventanilla 'y

descarguede recibo de pago Aspirante a grado

3 Cargue de requisitos de grado Estudiantes
Tesoreria, Graduados,
4 Revision y activacion de Paz y Salvo por parte de Bienestar, Laboratorios,
instancias Decanos, Registro y control
Académico, etc.
5 Verificacion de cumplimiento de requisitos y avales Profesional de Registro
instancias para aprobacion yControl Académico
6 | Emision de listados para grados Auxiliar Administrativo
7 | Registro personal aspirante a grados en libros Profesional Universitario
Remisién de listados con informacion de libros y Oficina de Admision
8 |remisién litografia. Registro y Control
Académico
9 Elaboracién de Actas Individuales de Grado Auxiliar Administrativo

Entrega de Carpeta Individual de Graduado con Diploma

10 |y Acta de Grado Auxiliar Administrativo
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Profesional Universitario Comité Coordinador Rector
Registro y Control Académico
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BIENESTAR UNIVERSITARIO

Manual de Procesos y Procedimientos “ITFIP” Version N° 6.0
Pégina 168



INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2022 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
desempefio.

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

LIMITES

Punto Inicial: Disefiar y presentar actividades en promocion, prevencion y servicios de salud
ante el Consejo Académico y Rectoria para su aprobacion.

Punto Final: Presentacion de Informes estadisticos 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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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 6.0 | Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAB-01 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE
SALUD.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Disefiar y presentar actividades en promocion, prevencion Coordinador Grupo
1 y servicios de salud ante el Consejo Académico y Rectoria Interno de Trabajo
para su aprobacion. Bienestar Universitario.

Promocionar y difundir las actividades de promocion,
prevenciéon y servicios en salud en la comunidad
2 académica. P&ginas web institucional, induccion y
reinduccion de personal administrativo y docente e
Induccién a los estudiantes de primer semestre.

Coordinador Grupo
Interno de Trabajo
Bienestar Universitario.
Enfermera

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

Control y evaluacion de las actividades y servicios de Coordinador Grupo

4 Interno de Trabajo
salud. . : g
Bienestar Universitario
Presentacién de Informes estadisticos de las actividades y Coordinador Grupo
5 e Interno de Trabajo
servicios de salud. . , I
Bienestar Universitario
Elaborado Por:
Coordinador Grupo Interno de Revisado Por: Aprobado Por:
Trabajo Bienestar Universitario — Comité Coordinador Rector
Profesional de Apoyo (Calidad)
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5%, INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
3 A “ITFIP”
% S PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 5.0 | Fecha: Octubre de 2022 Cdédigo: 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 préactica 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 y presentar Informe final.

FORMATOS IMPRESOS: Planilla de inscripcion
Planillas de juegos
Estadisticas
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2022 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 ,
- : . Coordinador Grupo Interno
actividades deportivas y recreativas ante la I
1 . . L . _— de Trabajo Bienestar
Vicerrectoria Académica y Consejo Académico para X o
- Universitario
su aprobacion.
Promocionar y difundir los eventos deportivos y Coordmador' Grgpo Interno
2 ; X L de Trabajo Bienestar
recreativos a la comunidad académica. : o
Universitario
3 Inscribir los participantes de las actividades deportivas Secretaria Bienestar
y recreativas. Universitario
4 Ejecutar las actividades y/o eventos deportivos y Docentes catedréticos area
recreativos. Deportiva
Control y evaluacién de las actividades deportivas y Coordlnador_ Grgpo Interno
5 . de Trabajo Bienestar
recreativas. : o
Universitario
6 Elaborar informe estadisticos y cuadro de honor a Docentes catedraticos area
jefatura de dependencia. Deportiva
Coordinador Grupo Interno
7 Elaborar y presentar Informe final de Trabajo Bienestar
Universitario

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Comité Coordinador Rector
Trabajo Bienestar Universitario
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA
PROFESIONAL “ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2022 Cddigo: M-VAB-03 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
CULTURALES

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo Bienestar Universitario

OBJETIVO: Promover y fortalecer las aptitudes artisticas y culturales de la comunidad
académica.

RESULTADOS ESPERADOS: Conformacién 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:

e Afiches - Pendones.
e Estadisticas.
e Registro fotogréafico.
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“ITFIP”

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Versiéon: 6.0

Fecha: Octubre de 2022

Cadigo: M-VAB-03

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES
CULTURALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Disefiar y programar eventos culturales y conformacion

Coordinador Grupo Interno

1 de Trabajo Bienestar
de grupos. ; e
Universitario
Presentacién para aprobar y dlser?zflr la programacion de Vicerrectoria Académica.
2 eventos culturales y conformacion de grupos, a la . L
X . 2 . 2 Consejo Académico.
Vicerrectoria Académica y al consejo académico.
Promocion y difusion del calendario de eventos Coordlnador_ Grupo Interno
3 de Trabajo Bienestar
culturales. : o
Universitario
Coordinador Grupo Interno
L , . de Trabajo Bienestar
Conformar  grupos institucionales y  ejecucion : o
4 Calendario Universitario Docentes
' hora Catedra area Cultural
y Social
Coordinador Grupo Interno
5 Control y evaluacién de los eventos culturales. de Trabajo Bienestar
Universitario
Docentes hora Catedra
6 Presentar informe final y reporte de estadisticas area Cultural y Trabajo

Social

Elaborado Por:
Coordinador Grupo
Trabajo Bienestar Universitario -
Profesional de Apoyo (Calidad)

Revisado Por:

Interno  de Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2022 Cddigo: M-VAB-04 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION DE ACTIVIDADES DE
DESARROLLO HUMANO

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo 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: Disefar 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”

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 5.0

Fecha: Octubre de 2022

Cddigo: M-VAB-04

Pagina: 2 de 2

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Disefiar y presentar el plan del area de desarrollo | Coordinador Grupo Interno
1 humano ante la vicerrectoria académica y Consejo de Trabajo Bienestar
Académico. Universitario
Coordinador Grupo Interno
5 Promocionar y difundir las actividades del plan del area de Trabajo Bienestar
de desarrollo humano. Universitario — profesional
del Area
Coordinador Grupo Interno
3 Ejecutar las actividades de desarrollo humano. (je Trgbe}jo Blenest_ar
Universitario - profesional
del Area.
Controlar y evaluar las actividades de desarrollo Coordmadorl Grgpo Interno
4 de Trabajo Bienestar
humano. X o
Universitario
Coordinador Grupo Interno
5 Presentar informe final y reportar estadisticas. de Trabajo Bienestar

Universitario

Jefe de Bienestar Universitario
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 6.0 | Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAB-05 Pagina: 1 de 2

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

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo Bienestar Universitario.

OBJETIVO: Apoyar y facilitar el ingreso y permanencia de estudiantes en los programas de
educacion superior, mediante la asignacién de estimulos a los estudiantes que cumplan los
requisitos.

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

LIMITES

Punto Inicial: Disefiar y presentar el proyecto de acuerdo de plan de Estimulos Educativos
ante el Consejo Directivo.

Punto Final: Reportar cuadro de estadisticas.

FORMATOS IMPRESOS:

e Solicitud de estimulo educativo FO1-MVABO5
e Estadisticas (Magnético)
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“ITFIP”

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAB-05 Pagina: 2 de 2

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Disefiar y presentar el proyecto de acuerdo de plan de Coordmador_ Grl.JpO Interno de
1 ; ) MRS Trabajo Bienestar
Estimulos Educativos ante el Consejo Directivo. ; N
Universitario
2 Revision y aprobacion de plan de estimulos educativos. Consejo Directivo
Promocionar, difundir y socializar plan de Estimulos Coordlnador_ Grl_Jpo Interno de
3 ) . Trabajo Bienestar
Educativos y su calendario. : N .
Universitario - Secretaria
Realizar solicitud de estimulos educativos en la , -
4 T Estudiante solicitante
plataforma institucional GUIA.
5 Verificar los requisitos y reportar en la plataforma. Encarga_do d? B|_enestar
Universitario.
Expedir resolucion de aprobacion para Vo.Bo de Coordlnador_ Grl_Jpo Interno de
6 . . e Trabajo Bienestar
rectoria para su posterior publicacion. . o .
Universitario — Rectoria
Coordinador Grupo Interno de
7 Reportar cuadro de estadisticas. Trabajo Bienestar
Universitario
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno de Trabajo Comité Coordinador Rector

Bienestar Universitario — Profesional
de Apoyo (Calidad)
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2022 Cddigo: M-VAB-06 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION PROGRAMA DE
ELECTIVAS.

RESPONSABLE: Coordinador Grupo Interno de Trabajo Bienestar Universitario.

OBJETIVO: Contribuir a la formacion integral de la comunidad estudiantil y cumplir con un
requisito de grado.

RESULTADOS ESPERADOS: Que el estudiantado se inscriba y participe activa y
masivamente en los diferentes horarios y actividades programadas de electivas.

LIMITES
Punto Inicial: Disefiar propuesta de electivas para el periodo y presentar ante Vicerrectoria

Académica, para aprobacion de electivas, horarios y asignacion de docentes.

Punto Final: Elaborar y reportar las estadisticas.

FORMATOS IMPRESOS:

Planilla de notas FO3-MVABO06

Relacién grupos institucionales F04-MVABO06
Inscripcion de Electivas FO2-MVABO06
Estadisticas (Magnético)
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“ITFIP”

INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2022 Cédigo: M-VAB-06 Pagina: 2 de 2
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y EJECUCION PROGRAMA DE
ELECTIVAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA
No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Diseflar propuesta de electivas para el periodo y

Coordinador Grupo Interno

presentar ante Vicerrectoria Académica, para L
1 - : : . . de Trabajo Bienestar
aprobacion de electivas, horarios y asignacion de . o
Universitario
docentes.
. . . o . Coordinador Grupo Interno
Promocionar, difundir y socializar los horarios y L
2 - . de Trabajo Bienestar
actividades de electivas. . o
Universitario Docentes
3 Realizar inscripcion a electiva en plataforma GUIA Estudiantes
4 Expedir planillas suministradas por plataforma y Secretaria
entregar a los Docentes. Bienestar Universitario.
5 Desarrollar la clase de electivas. Docentes
6 Diligenciar notas en la plataforma GUIA. Docentes.
Coordinador Grupo Interno
7 Elaborar y reportar las estadisticas. de Trabajo Bienestar

Universitario

Coordinador Grupo Interno de
Trabajo Bienestar Universitario
Profesional (Calidad)

Elaborado Por: Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:
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INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL
“ITFIP”

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
BIENESTAR UNIVERSITARIO

Version: 6.0 | Fecha: Octubre de 2022 Caodigo: M-VAB-07 Pagina: 1 de 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 ESPERADOS: Utilizacidn del servicio por toda la comunidad.

LIMITES
Punto Inicial: Solicitar cita ya sea consulta médica y odontoldgica.

Punto Final: Reportar estadisticas a dependencias y entes competentes.

FORMATOS IMPRESOS:

Asignacion de citas. FO5-MVABO7

Historia clinica. FO6-MVABO7

Histdria Odontoldgica.

Registro diario de consulta medica FOBMVABO7
Control servicio odontologico F10-MVABO7
Recetario servicio de salud F12-MVABO7

Evolucién Historia Clinica F13-MVABO7

Listado Diario Sevicio de Odontologia FO9-MVABOQ7
Control de Sevicio Enfermeria F11-MVABO7
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION POR CONSULTA DE MEDICINA GENERAL Y
ODONTOLOGIA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Solicitar cita ya sea consulta médica y odontolégica. Usuario

Auxiliar de enfermeria. —

2 Asignar cita y efectuar registro de la misma. Auxiliar Odontologia

Auxiliar de enfermeria. —

3 Diligenciar formato historia clinica. Auxiliar Odontologia

4 Atender consulta; valoracion, diagnéstico y tratamiento. Médico y Odontélogo

Médico, Odontélogo y

5 Registrar consulta, diagndstico y firma del paciente. .
paciente.

Auxiliar de enfermeria. —

6 Archivar y custodiar historia clinica. Auxiliar Odontologia.

Auxiliar de enfermeria. —

7 Elaborar estadistica. Auxiliar Odontologia

Reportar estadisticas a dependencias y entes Coordinador Grupo Interno

8 de Trabajo Bienestar
competentes. : e
Universitario
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Jefe de Bienestar Universitario — Comité Coordinador Rector
Profesional de Apoyo (Calidad)
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