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VISION ITFIP

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 formacién 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 Nacién, en un contexto
globalizado, fortaleciendo la cultura de la paz




MISION ITFIP

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,

economico y cultural en el marco de I
convivencia y la paz.
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~ Sistema de Gestién de Calidad
ITFIP

POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El “ITFIP” Institucion de Educacién Superior en cumplimiento de
su misién, normatividad y requisitos legales aplicables, se
compromete a desarrollar su gestion en el marco de los Sistemas
e de:

Seraiht

e Gestion de la Calidad: mejorando continuamente [a
eficacia, eficiencia y efectividad de todos sus procesos,
articulando sus politicas de gestién con el MIPG,
respondiendo y superando las necesidades de nuestros
usuarios, entorno y paries interesadas, fortaleciendo

= Los Representantes de
Ia Alta Direccion del
ITFIP que para el SGC,

conforman el CCSCI
(Comite Coordinador
del Sistema de Control
Interno), Realizaron
revision y ajuste de la
Politica de Calidad de la
Institucion, donde se
articularon los Sistemas
de SST y Ambiental, es
asi como se aprobao la
nueva politica del SIG
quedando actualizada
en su version 6.0 de
marzo de 2020.

continuamente nuesfra cadena de valor a partir de
procesos de aseguramiento de la calidad y modernizacién
institucional.

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

Gestion del Medio Ambiente: a través de la planificacion
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 residuocs.

Lo anterior, con el apoyo de un recurso_hum
comprometido con la mejora continua, I3
tecnologica con la que cuenta Ia institi
de la calidad para nuestros usuarios;

Acta No 2 CCSC
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Camélia

- OBJETIVOS \\\
- DELSISTEMA  \

DE GESTION
DE CALIDAD
2021

Las cosas buenas suceden solamente si se
planean, las cosas malas suceden solas.

En cumplimiento del requisito 6.2 Objetivos de calidad y
planificacion. (ISO 9001:2015): La organizacidn debe
establecer objetivos de la calidad para las funciones y
niveles correspondientes y los procesos necesarios para el
Sistema de Gestién de la Calidad.

Es asi como, El ITFIP establece los siguientes 6 objetivos del
SGC con el propdsito de dar cumplimiento a la Politica de
Calidad y establecer un modelo de planificacion para su
sistema de gestidn:

Fomentar la Eficiencia, Eficacia y Efectividad del S.1.G
con un enfeque hacia el mejoramiento continuo.

Mejorar y mantener la infraestructura fisica y
tecnolégica de la Institucién en la bisqueda de
ambientes precisos y dptimos para la prestacién de
los servicios.

. Potenciar el desarrollo del Talento Humano de la

Institucion en el mejoramiento de competencias y
desempeiio laboral, como soporte esencial de los
retos y proyectos institucionales

Mejoramiento de la Calidad académica a partir de
procesos de autoevaluacion propiciando Ia
acreditacion de alta calidad en los programas

Generar y fortalecer los procesos de investigacion,
innovaciéon y vinculo con el sector externo, que
permitan el reconocimiento y visibilidad

institucional a nivel nacional e internacional.

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

___Philip Crosby e




MAPA DE PROCESOS ITFIP

PROCESOS DE DIRECCION - EVALUACION

Direccionamiento
Estratégico

\ / DAL E Q% J & f |
R P |
' PR

PROCESOS DE APOYO

Gestion
‘}d""’ “ssf‘r 1 f;“’ Gestion Gestiondel Serv. Acodémicas Bienestar Gestion de
e n}‘u}?m_m ctura Finandiera Talento Humano y Biblioteco Universitario Calidad

MEJORAMIENTO CONTINUO
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AUTIRIDAD:

KS.I.G de la institucion.

* No establecida dentro del S.I.G.

RECTOR

RES

@PONSABILIDAD:
» Presidir a la alta direccion

4« Aprobar el Equipo Auditor para realizar las auditori
internas.

Direccionar la planeacién del S.1.G

conveniencia, adecuacidon y eficacia.

Designar al representante de la Direccion para el S.1.G

Aprobar los documentos Obligatorios del Sistema de : . ¢

Gestion de Calidad., entre ellos (Manual de Procesos

procedimientos, Manual de Funciones, Manual de Calidad, - c

Politica y Objetivos de Calidad)

\

Realizar la revisién periédica del S.|.G asegurando su

ONSABILIDADES Y AUTORIDADES DEL

'REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

.a g

« Asegurar la Disponibilidad de recursos para SAB
implementacion del S.1.G.

+ Velar por el cumplimiento de la Politica y Objetivos de _ id °
calidad

AUTIRIDAD:

del sistema.

(*)LIDERES DE PROCESO

PONSABILIDAD:

Ejercer liderazgo en su ambito de influencia y
apoyar el desarrollo del S.1.G.
Revisar el S.I.G en lo correspondiente a su

proceso.
Transmitir conocimientos recibidos
relacionados con el S..G al personal

involucrado en el proceso y mantenerios

COMITE COORDINADOR

D:

Presidir el Comité Coordinador de Calidad.
Asegurar el establecimiento, implementacién y mantenimiento de los
procesos necesarios para el desarrollo del Sistema Integrado de Gestion.

« |Informar a la Alta Direccién sobre el desempefio del S.I.G y cualquier
necesidad de mejora.

Asegurarse de promover la toma de conciencia de todo el personal acerca |
y ' i de los requisitos del cliente.

Promover la Politica y Objetivos de Calidad a través de toda la institucion
para aumentar la toma de conciencia, participacion y motivacion.

Gestionar los recursos requeridos para la implementacién y mantenimiento

ai/ *
| | AUTORIDAD:

A+ No establecida dentro del S.1.G

\

informados en lo referente a cambios, S.l.G
correcciones o actualizaciones del sistema. - : S
Presentar ante la alta direccién los RESPONSABILIDAD:

resultados del seguimiento, medicién vy
analisis de su proceso.

Identificar y generar acciones correctivas,
preventivas y de mejora del proceso.

Aplicar y mantener los procedimientos y
normas del S..G relacionados con sus
actividades.

Proponer acciones de mejoramiento del

Y,

AUTORIDAD:

Revisar y aprobar los documentos
generados por el Sistema Integrado
de Gestién y los procedimientos que
se desarrallan en la implementacién
del mismo.

Efectuar seguimiento periddico y
evaluar el avance del S.1.G.

Aprobar modificaciones y cambios a
los procedimientos y formatos de los
procesos.

T

‘RESPONSABILIDAD:

AUTORIDAD:

EQUIPO TECNICO DEL S.1.G
Planificar y coordinar las actividades

de \
implementacién y mantenimiento del S.1.G.. \ :

Presentar al Comité Coordinador del S.l.G los
documentos e informacion correspondiente acerca de
los procedimientos, (adiciones, maodificaciones o
supresiones) de |os procesos.

Comunicar a la alta direccion las acciones
adelantadas por el Equipo y proponer acciones de
mejoramiento.

Actualizar la documentacion del Sistema Gestion de
Calidad.

Desarrollar estrategias de sensibilizacion con los
servidores publicos en temas relacionados con el
S.1.G.

Las demas que se le sean asignadas por la Rectoria
de la Institucién o por el Coordinador.

No establecida dentro del S.1.G.

términos de manejo de informacién y comunicacidn frente al

it Nota: El rol del Lider del S..G es el de un cana!fzadoy

.1.,G. No involucra la responsabilidad total del sistema.




CARACTERIZACION
DE PROCESO
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GoITFIP
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TIRO DE PROCESO

- LIDER O RESPONSABLE |
PROVEEDOR!

INFERND!

1. Funclonarios
2. Estudiantes

EXTERND

1. Entidades del Estado
2. Cludadanos

Proceso de Apayo

CARACTERIZACION DE PROCESO

| NOMPBRE DEL PROCESO:

VERSION:
canIGa.

GESTION JURIDICA

FECHA DE EMISION:

11
C-JUR-11

Octubre de 2021

|Representar, asesorar y asistir oportunamente al ITFIP en los aspectos de cardcter Juridico de Interés y asesorfas que requieran los diferentes procesos de la Institucion, asf como, asegurar la aplicacién de los procesos y la
|normatividad vigente en la contratacidn y el tramite de las S.Q.R.F presentadas a la entidad procurando la satisfacclén de nuestros clientes, el dptimo servicio y transparencia en el funcionamiento de la Institucidn,

ASESOR JURIDICO

| ENTRADAS

1. Sugerencias, Quejas y
Reclamos

2. Derechos de Peticidn

3. Solicitud de Informacién

ACTIVIDADES PHVA

PLANEAR

1. Elaborar Plan de Acclén del proceso

| SALIDAS

1, Respuesta oportuna, clara y de
fondo a las Sugerencias, Quejas y
Reclamos reclblda.

HACER

2. Conceptos jurldicos

1. Direcclonamiento
Estratégico

L. Proyeccidn de convenios y
contratos

2. Acuerdos

3. Resoluciones

4, Politicas

5. Misidn y Visidn

6. Objetivos

1. Participar en proyectos de aprendizaje

2, Resuelve Derechos de Peticidn y sollcitudes de informacién.

3. Administrar el procedimiento de Sugerenclas, Quejas y Reclamos.
4. Proyectar actos administrativos y convenlos.

5. Impulsar procesos disciplinarios.

6. Actualizaclén de normas jurfdicas

7. Gestionar el aseguramiento de bienes de la Institucidn

8. Brindar asesor(a a la Rectorfa de la Institucién

3. Informacidn
4, Notificaciones y cltaclones

INTERN®

1. Funclonarlos
2. Estudiantes

CLIENTE]

[l 1 exteRNG

1, Cludadanos
2, Entidades

1. Informe de cumplimianto de metas

2. Actos Adminlstrativos

Humano

1. Gestién del Talento | .

1. Resoluciones y contratos de
vinculacién docente hora
cétedra para revisién y Vo.Bo

VERIFICAR

1. Entidades y
Organismos del
Estado

1. Normatlvidad vigente y
requisitos legales
2. Solicitud de informes

L. Hacer verificacién de las respuestas del Derecho de Peticién, informacién,
Sugerencias, Quejas o Reclamos,

2. Revisidn de convenios, contratos y documentos en lo referente a cumplimiento de
requisitos legales

1. Direcclonamiento

ACTUAR

1. Formular acclones correctivas, preventivas y de mejora,

INDICADORES

1. Aumentar las S, Qy R con respecto al afio anterior
2. Respuesta a Peticiones, Sugerencias, QueJas y Reclamos tramitadas INCLUIDO derechos de
peticién en los tiempas establecidos por la Ley
{Ver Matriz de Indfcadores del Proceso)

3, Informe S, Qy R estratéglco

4, Informes de Gestién
1. Entidades y
Organismos del y

1. Informacidn solicitada entregada entes de Control
(MEN, Contraloris,
Procuraduria)

RIESGOS

1. Posibllidad de que se presenten retrasos en los resultados de los Pracesos Disciplinarios.
2. Posibilidad de que se adjudiquen contratos y convenios sin el cumplimiento de los requisitos legales
{Ver Matriz de Riesgos del Proceso)
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DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS
1. Plan de Desarraollo Institucional (PDI) 11. Acuerdos Consejo Directivo A LEGALES ¥ REGLAMENTARIGS
2. Proyec !
3, GuI: d:TnE;:::::; I::tg::::);::'lt':ﬁ:} e e Caldad Constitucién Politica de Colombia, Ley 20 de 1992, Estatutos de la Institucién, Cédigo Contencioso
A SEabe Gl 13, Manual de Procesos y Procedimientos ‘ . "g_(- Administrativo, Ley 734 de 2002 "Por la cual se expide C.D.U"; Ley 80 de 1993 Estatuto General de
Contratacidn y demis normas jurisprudenciales que tengan relaclén directa con el tema en estudin,
5. Estatuto Docente 14. Manual de Contratacién Vigente d Decreto 1510 de 2013 y Ley 1150 de 2007
6. Reglamento Estudiantll
7. Manual de Funciones ﬂ S pae B E 150/9001:2015

\ . (8. Normatividad legal vigente interna y externa

9. 1S0 9001:2015 ﬂ IS0 9001:2015: 4.2-44-6.1-6.2-75-8.2.1-9-91-9.2-10.1-10.2-10.3
10. Directivas Ministeriales

HUMANOS FISICOS Y TECNOLOGICOS AMBIENTE DE TRABAJO

I Instalaclones locativas (oficinas) adecuadas para la
Talento Humano Competente: " prestacién de los servicios, slstemas de informacidn y

ﬂ L# comunicacldn y dotacién de elementos de oficina
| (papeler(a, archivador, escritorlos)

Requiere condiciones ambientales o locativas en condiciones normales o

adecuadas en cuanto a temperatura, ambiente, ruiclo, lluminacién ventilacidn,
1. Asesor Jurfdico

a_ - |ergonomfa, relaclones interpersonales, trabajo en equipo, que permitan el
2/Sacretetn . desarrollo normal de fas actividades del proceso.
3. Profesional de apoyo (Contratista) SOFTWARE: Office, Hardware: Computadores,
Impresora, teléfono fljo, internet,
) 5 H
FECHA VERSION CAMBIO

1. Manual de Contratacién Noviembre 2008 1.0 Adopclén de la caracterlzacién del pracesa
2. VoBo a los Contratos Octubre 2009 2.0 Se madlifict y/o adicioné objetivas, indicadores, rlesgos, puntos de contral y control de camblos
3. Matriz consolidado 5.Q.R Marzo 2010 2.0 Se actualizaron indicadores
4. Procedimiento S.Q.R Julio 2011 3.0 Ajuste del formato, ajuste de actividades, Indicadores, Riesgos y Puntos de Control
5. Documentos inherentes a los trémites procesales Qctubre 2012 3.0 Se actualizaron indicadores y Puntos de Control
6. Asignaclén de supervisor a los convenlos Octubre 2013 4.0 $Se actualizaron Indicadores, Rlesgos y Puntos de Contral
7. Software administracién documental Noviembre 2014 5.0 Se actualizaron indicadores, Rlesgos y Puntos de Control

Noviembre 2015 6.0 Se actualizé indicadores

Novlembre 2016 7.0 Se actualizé Indicadores, rlesgos, puntos de control, disefio formato

Se ajustd el objetivo y recursos del praceso, se adiclono requisitos 1SO 9001:2015, se actualizaron

Octubre: 2017 84 Indiiadures, Ri]esgos: Puntos de Cor;trol. ?

Junio 2018 9.0 Se ajusto indicadores, riesgos y se adiclona ambiente de trabajo en recursos

Agosto 2019 10 Se maodifica disefio de la plantilla, se ajustaron indicadores y riesgos

Octubre 2021 11 Se ajustaron Indicadores y riesgos
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"ITFIP" INSTITUCION DE EDUACION SUPERIOR ! | e |
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HERRAMIENTA TAELERO DE INDICADORES POR PROCESO

| LISTADO DE INDICADORES PROCESO JURIDICA 2021

META (proyecci
cumplimiento
acumulada)

NOMBRE DEL TIPO DE PARA QUE SIRVE EL TENDENCIA FRECUE| FUENTE DE

INDICADOR INDICADOR INDICADOR RRUCEF, FORMLLA £ g : o |META UNIDADES  conppans | D MEDI INFORMACION RESHONDIRLES!
Dar a canocer la
implemelacion del modulo (Mo. PQRYSF periodo
1 A:::‘:m :::;Qn.::n::" EFICACIA de las PQRSYF que logre if;ig%h; anlerior / No. PQRSYF 5% 5% | 10% | J 2 modulo de las PORSYF | Asesor Juridica
" la participacion activa delos periado actual]*100
estudiantes
(No. de Procesos

R:P""I::‘: Pzﬁcl"““- Medir los liempos de atendidos denlro de los
. ;sgcel:emos !sr,amlillaa]::sy respusstaen la soluditn de GESTION liempos de Ley
2 | e e, | EFECTIVIDAD | las PORSYF incluidoslos | '\ INo. de PORSYF 80% ao% | so% | ¥ ; P wasiaraemmie] i

peticién, en los tiempos Derechs de Peticion incluidos los Derechos de

establecidos por Ley (recibidas- tramitadas) F‘elidg: “r:gl;?;tg; enel

. INDICADORES GESTION JURIDICA JUNIO 2021 LISTA INDICADORES 1de 11



NOMBRE DEL

INDICADOR

META

LIMITE

INSATISFACTORIO | -1

DESARROLLO DE LA
META (Valores de fa
formula)

Se realizo socializacion dal

TABLERO DE MANDO 2021
INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR "ITFIP"

2021

FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JuL | AGo | s ocT ] r-Jcmr[ DIC

ENE

aplicativa avidenciando el
incremento de las
PORSYF
1 Aumentar Ia_a S, Cl_ y R con 10% 5% 8%
respecto al afo anlerior (2PARSYF Recinidas
Pericdo
Anterior10PQRSYF
Periodo Actual) * 100
Respuesla a  Peliciones, (10 Procesos
Sugerencias, Quejas ¥ atent?:;:nieg::t:; me
g ([PosiAmos amiaiRel i 60% 70% 10 PQRSYF incluidas
INCLUIDO derechos de {5 Diechos de
pelicién, en los tiempos Poticitn radicados en el

establecidos por Ley

. INDICADORES GESTION JURIDICA JUNIO 2021

parioda)*100

TAELERO

1ded
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RIESGOS
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MATRIZ DE
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"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

MATRIZ DE COMUNICACIONES POR PROCESOS

MATRIZ DE COMUNICACION EXTERNA

A QUIEN

MEDIO DE

|
PROCESO QUE COMUNICAR QUIEN COMUNICA COMUNICA | MEDIO CONTROL FRECUENCIA
Socializacion e informacion Escrito, correo Recibido
sobre los lineamientos, T — Institucional, | electrénico, firmay
metodologias y Gestion de Calidad boletines, fecha de recibido Semestral
, . . Procesos
funcionamiento del sistema charlas de del documento,
de Gestion de Calidad socializacion actas
_ Recibido
Observaciones, Correo B ;
: , . Asesor de Control Asesor e, electrénico, firma y
‘|recomendaciones de mejora, i Institucional, o Anual
; Interno Juridico ; fecha de recibido
sugerencias Escrito
del documento
Derechos de Peticion Peticionario Asegor . Escrito Recibido Por Evento
Jurfdico Documento
Peticionario AS?S,OT Escrito Recibido Por Evento
Tutelas _ Juridico Documento

Fecha de Emision;

Octubre de 2020

Elaboro:; Lider Proceso Gestion Juridica

Reviso: Gestién de Calidad

Aprobo; Comité Coordinador
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MATRIZ DE COMUNICACIONES POR PROCESOS

Ty
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MATRIZ DOFA



FACTORES EXTERNOS

CRECIMIENTO

Programas académicos en modalidad virtual

Robustecer los grupos de investigacion existentes y la creacién de nuevos grupos para
registrarios en Colciencias.

Cultura de mejora continua para fortalecer los procesos de acreditacién de alta calidad

Solicitar ampliacion lugar de desarrollo de programas académicos en otros municipics

Ubicacion geografica que permite el acceso e interaccién con las demés IES.

Gestidn de Convenics con entidades privadas y publicas pars proporcionar estimulos

(MATRICULA “O” Cero) para todos los estudiantes

Presentacidn en convocatorias para asignacion de recursos en nuevos proyectos institucionales

Establecer convenios con el sector productivo para la vinculacién de egresados

FINANCIEROS

Inversién en proyectos de infraestructura fisica, tecnoldgica y bibliogrifica.

Programas y auxilios del Gobierno Nacional

PROCESOS Y METODO

Capacitacion al personal administrativo de carrera que lsbora en la entidad en el tema
evaluacion del desempefio.

Establecer como politica una segunda lengua para los nuevos docentes y para los que terminan
los programas académicos

Implementacidn y fortalecimiento del MIPG
Cualificacion docente en formacién Pos gradual, Maestrias y Doctorados en las dreas afines a
los programas.

Fortalecimiento de la imagen Institucional

Aplicacién permanente del Manual de Procesos y Procedimientos para ser eficientes en las
labores Académicas y Administrativas.

TECNOLOGIA

Digitalizacién del archivo documental de la oficina de Registro y Control.

Digitalizacién del archivo documental de la oficina de Talento Humano (Hojas de Vida)

Fortalecimiento y actualizacion infraestructura tecnoldgica a nivel académico y administrativo

Estudio de propuestas para mejoramiento plataforma ACADEMICA

e AMBIENTAI- —— R R Sttt ettt

Implementacion del SGA (Sistema de Gestién Ambiental)

Establecer programas de aprovechamiento de las zonas verdes de la institucion (senderos,
frutales, granja, entre otros)

Desarrollo de politicas y estrategias medio ambientales
| E—




ANALISIS DOFA 2021 — FACTORES INTERNOS

TECNOLOGIA

Deficiente ancho de banda de internet para la institucién v para la conectividad de los estudiantes

Falta de documentacion de procedimientos de los sistemas de informacién

El sistema de informacién RYCA 1 Y 1l no cuentan con la totalidad de sus componentes o médulos
de operacién para garantizar la trazabilidad en todo el proceso de registro y control académico.

Pagina web institucional desactualizada

Mejoramiento en los procedimientos de matricula y graduacion de los estudiantes, deben ser mas
cortos y agiles

FINANCIEROS

Falta de politicas y proyecto de estimulos para los docentes

No existe presupuesto desagregado para cada programa académico

POLITICO - LEGAL

Falta de reglamentacién y politicas relacionadas con movilidad de docentes, estudiantes,
egresados nacional e internacionalmente.

Proceso al cambio de caracter de institucion a Universidad lento

Falta la normalizacién de algunos documentos académicos, compendio, publicacidn, socializacion,
ajuste periddico conforme a las exigencias normativas y concepciones institucionales; asi como
planes de mejora documental.

HUMANO

Incumplimiento de los deberes Institucionales por parte de algunos funcionarios, en especial en el
trabajo en casa

| faita de mejoraniiento € ia Coimunitacion y ieliguaje Claio oii ia coinunidad estuddiantii en cuanto
a los procedimientos de matricula académica y financiera

Falta incentivar la cultura organizacional en todos los niveles de la organizacion para afianzar los
lazos que se han perdido desde la pandemia

Cultura de la descbediencia por debilidades en seguimiento por jefes y funcionarios con personal a
| cargo.

Falta de apoyo para ejecutar determinadas politicas que exige el estado para mejorar ambiente
laboral y motivar a los funcionarios.

CRECIMIENTO

Falta de convenios con instituciones o universidades reconocidas para realizar especializaciones,
maestrias o doctorados para los Egresados, personal de planta o provisionales

La cuitura del autocontrol de la institucion es débil

Falta o carencia de interés por prepararnos en una segunda lengua

Debilidad en Ia ejecucidn de un plan general Institucional de Archivos, por falta de apoyo de algunos
lideres

Convenios con falta de planes de accion para su adecuado desarrollo y control de la efectividad de
los mismos

Deficiencias en la documentacién de procedimientos parz el sistema de gestion ambiental

Desarticulacién de los Sistemas de Gestion




Estrategias Matriz DOFA

® Adecuacién de tiempo, espacio, comprension
y tecnologia para mitigar y controlar el contagio
del COVID - 19 cuando inicie el calendario
académico, sea con alternancia ¢ presencial
(Protocolos de seguridad)

e Establecer mecanismos de apoyo y estrategias
de bienestar para evitar la posible desercién de
estudiantes debido a la pandemia del

COVID - 15

 Trabajar en la asignacién de recursos para los
procesos de Investigacién de la Institucién

alniciar desarrollos tecnoldgicos o investigativos

propios

eFortalecer Sistema de Aseguramiento de la
Calidad de Ia Institucion

sEducacion virtual y utilizacion de plataformas

e Fortalecer ins procesos de calidad_donde Ia
institucion ha sido reconocida por su SGC, por
ello es importante continuar por el camino
hacia la acreditacién y el aseguramiento a Iz
calidad.

e Promover y apoyar la formacion pos gradual
para los docentes

e inversion en ancho de banda para cumplir los
esténdares tanto para la institucién como para los
estudiantes

» Aprovechar los convenios suscritos para
aumentar la cualificacién de Docentes, en
Maestrias y Doctorados.

e Participar y organizar eventos nacionales e
internacionales (virtuales) para promover y
fortalecer los procesos de movilidad nacional e
internacional de docentes y estudiantes

e [nvertir en publicidad para atraer estudiantes
dandoles a conocer los beneficios y estimulos
educativos.

sMaontaje de plataformas para cursos virtuzales

e Los medios de comunicacién digitales de la
Institucion deben ser tenidos en cuenta para
generar estrategias que impacten a la comunidad,
para que de esta forma se puedan generar
rnayores visitas a la pagina web y la comunidad
estudiantil esté enterada en tiempo real de todo

Hegue pourre.an la Ingtitucidn,

¢ Desarrollar nuevos programas acordes con las
necesidades de la zonz y de la regién
aprovechando los CERES

¢ Reestructurar la planta fisica de docentes que ya
estén en etapa de retiro forzoso y tratar de cubrir
las vacantes vigentes y contratar mas planta
docente.

| ® Se deben asegurar procesos de capacitacion a

docentes en lengua extranjera para que esta
debilidad no afecte el modelo educativo
pedagogico del ITFIP.
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"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
NORMOGRAMA V:4.0
ORIGEN
PROCESO TIPO ‘NE TEMA FECHA EMITIDO POR
- EXTERNA INTERNA
Asamblea
CONSTITUCION | NfA  |Censtitucién politica de Colombia 1991 Nacional X
Constituyente
LEY 30 DE 1292 "Por el cual se organiza el servicio pdblico de la Congreso de la
LEY 80 |Educacisn Superior” 19 Reptiblica &
4 F ; Ceongreso de la
LEY 80 |LEY B0/93: Contratacion y Compra de Bienes 1993 Repiblica X
LEY 1437 N/A  |Nuevo Codigo Procedimiento Administrativo 2011 Pres[cer,'c'.a el X
Republica
LEY NA |Codige del procedimiento civil Presdengrdeia| — 5
Republica
Por el cual se reglamenta el Estatuto General de Contratacidn de la Presidencia de a
DECRETO | 1082 | yministracion Pdblica y se dictan otras disposiciones 2018 Repblica ¥
G DECRETO | 4485 |Actuslizacién de laNTCGP  1000-2009 spoy |FrESdeniedelal o
Republica
E LEY 80 |Contratacion Estatal fBgs; || Congmsogeian) g
Republica
S LEY 134 |Normas sobre mecanismos de participacidn ciudadana 1284 Congra‘:_so .de i x
Republica
T LY 293 |Accion de Cumplimiento g | Songmsodela |
Republica
I g Congraso de la
LEY 472 |Acciones Populares y de Grupo 1998 Reptiblica X
0 LEY 1150 |Se emiten medidas para |a eficiencia y fransparencia en la ley 80/93 2007 uo;g;e;;i: '8 X
i B 4 ; Congreso de la
LEY 30 |Servicio Pablico de la Educacién Superior 1992 Repblica X
LEY 1474 |Estatutc Anticorrupeion goyy | Schgrestdeia X
J Republica
U REGIMEN NiA  |Regimen Laboral del Empleado Publico - DAFP X
: i oz : Congreso de la
R LEY 734 |Porla cual se expide el codigo Disciplinario Unico 2002 Replblica X
I : — Comisién del
ACUERDO 018 |Reglamento Estudiantil 2015 Consejo Directivo X
D Coordinadora
RESOLUCION NiA  |Reglamento Interno de trabajo 2012 Grupo Interno X
I talento Humano
; Consejo
G ACUERDO 03A |Estatutc Docente 2014 Directivo X
A ACUERDOC 21  |Estatuto General 2018 |Consejo Directivo X
LEY 1712 |Transparenci dio a la informacion Public ogpy | SEmEEdeRY o
ansparencia y accedio a la inf I a Republica
Por |la cual se dictan disposiciones en materia de promocion y proteccion Congreso de la ;
kEY i del derecho a la participacion democratica o Regtblica X
Per la cual s& sustituye el Capitulo 2 y s suprime el capitulo 7 del titulo 3
LEY 1330 |de la parte 5 del libro 2 del decrete 1075 de 2015-Unico Reglamento del 2015 MEN X
ilels]
“Por la cual se fijan parametros y criterios para organizar el sistema de
1 evaluacisn de resultados de la calidad de la educacién, se dictan normas 2008 Congreso de la X
LEY a4 para el fomento de una cultura de la evaluacidn, en procura de facilitar |a Republica
inspeccion y vigilancia del Estado y se transforma el ICFES."
DECRETO 3953 Pro el cEL_raI se reglamanta &l Examen de estado de Calidad delz 2008 MEN X
educacion Superior
Por medio del cual el INSTITUTO TOLIMENSE DE FORMACION
TECNICA PROFESIONAL [TFIP da cumplimiento al fallo de accién de
ACLIEEE0 b tutela emitido por el Juzgado Primero Promiscuo de Familia de El Espinal, | 2020 1U2ER00 %
gmitido ef ocho (08) de Septiembre de 2020,
IFe cha de Actualizacion: Octubre de 2020
Elabors: Lider Proceso Gestion Juridica
Revisé: Gestién de Calidad
Aprobd: Comité Coordinador 5.1.6
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"ITFIP" INSTITUCION DE EDUACION SUPERIOR
MATRIZ DE IDENTIFICACION DE PARTES INTERESADAS

i
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Versién: 2.0 Fecha : Noviembre de 2020
Proceso: Gestidn Juridica
it s Partes interesadas
Clasificacion parte : - : : -
iitarasads (empleando el listado del Tipo de partes interesadas Necesidad Expectativa
anexo 1) Cliente Proveedor
Personas naturales o . i . *Tramitar y/o dar respuesta dentro de los
o ; *Recepcionar y dar tramite a Sugerencias, . ,
; ; juridicas, habitantes del i e tiempos estipulados en el Manual de
Ciudadania al: ¢ X X Quejas, Reclamos, Felicitaciones, Derechos de o ) 3
municipio del Espinal y Deilibn. o Procedimientos y Funciones del SGC, asi como a
area de influencia e las directrices del gobierno
: . *Seguimiento de tramites, procesos judiciales y |*Resolver y atender de manera oportuna los
Funcionarios X . , o - .
administrativos. procesos judiciales y/o administrativos.
Cliente Interno - ]
*Verificar el soporte normativo y marco legal
vigente necesario para garantizar la ejecucién  |*Prever informacidon normativa vigente y divulgar
Procesos del SGC X 8 PaTAE e j . ; : 3 ’V_ g
de todos los procesos y procedimientos de la conforme a los cambios del sistema juridico.
institucion
Contraloria General de la g
Nacién CGN
g p *Entregar la informacion requerida, de manera
Organismos de | Procuraduria General de a o 9 *Disponer de la informacion requerida de forma
ke X oportuna y ajustandose a las normas y i ; e .
Control la Nacion PGN - . : inmediata una vez sea solicitada por la entidad
procedimientos establecidos por la entidad
Fiscalia General de la "
Nacién FGN




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
IDENTIFICACION Y CLASIFICACION DE PARTES INTERESADAS

ANEXO 1
Version: 2.0 Fecha: Noviembre de 2020
N PARTE
CLASIFICACION PAR PARTE INTERESADA
INTERESADA
: : *Personas naturales o juridicas, habitantes del municipio del espinal y drea
Ciudadania N .
de influencia
Usuarios y/o Estudiantes *Matriculados en la Institucion en uno de los programas ofertados
*Sujeto o persona que ha concluido sus estudios y abtenido titulacidn
Egresados i iy
otorgada por la institucidn
Consejo Directivo *Maxima autoridad de |a Institucién y sus representantes o delegados
*Funcionarios
*Contratistas
Clientes Internos *Procesos del SGC
*Directivos
*Docentes

*Contraloria

*Procuraduria

Organismos de Control T
*Fiscalia

*Veedurias

*Presidencia de la Republica

*Ministerio de Educacién Nacional

*Contaduria General de la Nacidn

*CNA

*Departamento Administrativo de la Funcion Piblica

y *Fondo Nacional del Aharro
Organismos Gubernamentales

*Departamento Nacional de Planeacian

*Ministerio de Hacienda

*CNSC

*Registraduria Nacional

*DAFP

*Entes territoriales

*Administradoras de Riesgos Laborales

*Fondos de pensiones y cesantias

Organizaciones No Gubernamentales *Fundaciones

*Entidades verificadoras académicas y de titulo

*ICONTEC

*Sector Salud

*Sector Educativo

*Sector Productivo

Gremios =
*Sector Agricola

*Sector Financiero

*Sector Comercial




Proveedores

*Personas naturales o juridicas gue suministran un bien o prestan un
servicio

Medios de Comunicacion

*Emisoras Locales y Nacionales

*Canales de informacion local y regional

*Sitios WEB (Pagina Web Institucional, Salas de Encuentro Virtual, Redes
Sociales, E-Mail)

*Periodistas

*Instituciones de educacion superior nacionales y/o internacionales con las

IES que se suscriben o desarrollan alianzas, convenios, intercambios de
experiencias etc.
o Rectoria
Directivos

Vicerrectorias
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i § 0
% ! Potencial de Potenclalde | Mojora potancialen la | Majora potanclal | Mejars daln ; A s el )
Probabllidad | Qcurrentlas previas muevas ostratogias | expansiéndalos | satlsfacciondulos | e los procesos | raputacién da s i i ": 1 ‘u";
| yallanzas | | serviclos actunlos | clientes Internus del §GC % fastiueidn . | || 'TRAemRntackin
7 I | | i
No ha s Canstruccidn de documento
Oferta Programas Probable que | ocurrido en maestro en [os programas que se Ala fecha del seguinmiento La Institucidn
Docencia académicos en ——e los panados § Menor Alto Moderaclo Menor Buen impacto > 51,000,000 16 ofertan en modalidad virtual aun no has diseifato un programa para
modalidad virtual dhos » Sollcitud del registro calificado de  Jofertalos en modalida virtual
los programas virtuales
B
— ’ Se evidencia el contrate No. 156 del 13 de
obustecer los mayo de 2021 por la prestacién de
grupos de * Capacitacion de actualizacién en los fservicos de asesorla y scompaiiamiento al
investig acldr‘: Es uy Ha couriido grupos de Investigaclén proceso de Investipacldn y o los grupos de
existentes y la * Gestionar y establecer recursos Investigacién del ITFIP, mecllante la
Investigacion robable que | en el Muy alt Muy alt Muy al Menor Impact 00,000 ¥ 8 4 4
g creacion de nuevos || P ocurraq e a:‘I}timo yalto TR uyalta 2 Bums impwers 41,000, o humanos y financleros capacitacién en el uso de herramientas
grupos para * Incentivar la investigacién con diseffadas para la gestidn de los planes de
raglstrarlos en semilleros de investigacidn trabajao orlentando a garantizar los
Coleiencias. [requerimiento que le permita a cada
{grupo una categoria proyectada
9
Se evidencia convenios con la univerdad
Ubi“‘;‘;“ Ha ocutrido Plloto de Colombia, Universidad
geogralica que Tecnologlca Santander, Uniminuto
robal ] /]
LPm}reocldn Soclal|permite el accaso e P WE::aqua pa::('izss 5 Alto Maderado Alto Menor Gran Impacto >$1,000,000 20 i::::’rilclal:::f:::v;n{:os\rallanzas M Universidad Distrital, Universidad
interaccitn con las icn 4 Cooperativa de Colombia, UNIR de
demés IES. madrid, Univdersidad Granma de Cuba,
12 Universidad Moron de Argentina
Se evidencia suscripcidn del convenlo
Gesllbn. de matricula "0" con la Gobernacién del
Convenios con Tolima en las dos semestres académicos
eljg;-::dﬁs privadas y g " ld de la vigencla 2021, la documentacidn se
publicas para S muy a ocurrldo encuentra archivada en la oficina de
i amiento P " "
P r:i?::;‘égl oo [Proporcionar probable que | en el altimo Muy alto Alto Muy alto Alto Granimpacto | > $1,000,000 25 ;":::‘:'::::;"r:"r':“m'f; - Py
estimulos ocurra afio R Se evidencla suscripeldn de convenlo de
(MATRICULA “O" matriculs "0" con el Goblerno Maclonal
Cero) para todos los para el semestre B de 2021, 1n
estudiantes documentaclén se encuentra archivads en
13 la aficing de Convenlo
Presentacidn en |5e evidencia en la plataforma SUIFP y
convocatorias para Ha ocurride « Proyectos de invarsié i seguimlento 5PI el registro de 6 proyectos
Es muy 2 TN presentacos 1o inversin cutar en la vigench
Direcclonamlento |asignacién de en los fata P, VLI PR gL A I M
estratégico recgrsns ennuevos |ProPableque | ios 5 b o Alto Alto | Granimpacto [ >$500,000 an.  |PovemededelaplitslormeURR. Loy retectoriinias nkeabirotus fisics
proyectos ocurra Gios oG AT iR eeias v Teenologica, Blenestar Universitario,
s i Investigacién y dotacion de amblentes de
14 fituci aprendizajes
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L6
t Bl 1 |
¥ Potenchil de do | Mojora In Niajora p Mejoradela
Wind | © previas hivas estrateg nakhn dalos | satlsaceldn de fos s powsos | wpitadindals 00 SO0 08
yallanzas | sericlos actunles | Cclientes | Internos dal SGC lostltactén
7 ok 1 ]
Se evidencia convenios con entidades del
Establecer en |as diferentes Facultades, no obstante
convenios con €l Es muy Ha ocurrido De acuerda a la pertinencia de los por tema de pandemia actualmente se
. en los ) programas realizar allanzas con el enucentra n suspendidas las praclicas y
Proyecolén Social |sector pfcduo'hvo probable que pasados Alto Alte Alto No Hay/ NA | Granimpacto > 51,000,000 25 suchor protiuctivo pars realizar asantias:por pactedé Cansalo
para la vinculacién actma aflos | précticas y pasantias. Academica hasta nueva orden, se hin
de egresados desarrollado dos ercuentros en el ultimo
- semestrecon empleadores de |a reglén
3 Taer
reglstardo en &l SUIFP de "DOTACION ¥
MEJORAMIENTO DE LA
arslo
v fen ol ddiailo * Proyectos de inversidn presentatos INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA, LOS
proyectos de Es muy par medio de la plataforma SUIFP
Direcclonamlento A en los RECURSOS EDUCATIVOS Y BIBLIOTECA Y
infraestructura flsica, | probable qua Alto Alto Muy alto Moderado | Gran Impacto 561,000,000 25 .
estratégico 1 pasados 5 » Efectcidn de los recursosde la {LOS LABORATORIOS ACADEMICOS DEL
tecnolbgica y oeurrE afios ¥ i "ITFIP" DE EL ESPINAL TOLIMA"
bibliogréfica. 8 actualmente se encuentran con
16 certificados de disponibllidid estan
*Se evidencla en ejecucion del programa
de Jovenes de accidn en la Institucién
donde se han beneficlados 2846
estudiantes de estratos 1y 2
;:r:gr:::‘;f;sn T_::T;:;LTSZZLI *Actualmente los pstudiantes tienen
P proy estimulos educativas por ¢l programa
Programas y auxilios]  Es muy Ha ocurrido Generacldn E, Matricula "0" Gobierno
= Estfmul, I
Dlrmi i hir;Toi:nh del Gobierno probable que | an el ultimo Muy alte Muy alto Alto Alto Granimpacto »$1,000,000 25 G::a?::l:: 2?"\:‘; 1:;';:;:; Nacional y Departamental, otros
Naclonal oclrra afio Convenios con munlelplos ¢lel Talima y
T Gobernacién del Tolima *Se
i porp = Y evidencla estudiantes beneficados con al
estimulo de permanencia y excelencia
otorgado por el programa de Jovenes en
acclén de Igual forma existe el estimula
1fnsl|tucmnal de matricula de honar
17
Se evidencla en el Plan Institucional de
Ca;zci:r;oéén al Capacitacidn, la sens/bllizacién del
::rminTskativo de Ha ocurrido Senslbilizacién al personal de carcera [8Cuero 617 de 2019 en el cual
Gestién dal Probable que en los Impacto 5 sobre el Acuerdo 617 de 2019, establece Ia El sistema Tipo de
Talento Humano car{:!a iz} g:adlaboral oclirra pasados § e Moderado el ke moderado >$1,000,000 1 comunicande los debieres que se Evaluaclén del Desempelio Laboral y
:enm = a’: a!:ac;:sr:\?dal afios tienen que evaluar anexo téenico para los funclonarios de
desemnefio carrera adminlstrativa y libre
18 oS nombramiento y remocidn
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Patencial da : P | do .E Mujora la | Wejora potenclal efora de la |‘
oc P nuevasestrategins expumsidndalos | satbfaceldndelos  dalos procesos | reputackindela PI“H::::::;:.
yalnas surviclos actuales | clierites Internos dal SGC tsthtucion
v ; ! i !
Estahlecer como
politica una segunda Se evidencia por parte del proveedor
lengua para los Na ha en el mes de septlembre
nuevos docentesy  JAlgo probabla| ocurrido en Capacitaci lalizaciones de la Jcapacitaciones hucer de |
Docencia pa ones y soclaliza @fidels pacitaciones hiacer de las nueyas
para los que que acurra |los pasados 5 e Al Wipitise Madetado. | ‘Granimpacto | 33,000,000 13 plataforma English Centrall actualizaciones de la plataforma
terminan los afios English Central dirigida a los docentes
Pfﬂgdr:mlas del area de Inglas
189 academicos
Se evidencia actas del comité sectorial
trimestral, en las cuales se
Ha ocurrido ;
L — Implam_entaciﬁn y Es muy énios Reunlones de comltés sectorial con el |establecieron unos comprimisos por
estratéglco fortalecimiento del | probable que pasados & Alto Alto Alto Alto Gran impacto > $1,000,000 25 Ministerio de Educacldn Naclonal parte del ITFIP, a la fecha de
MIPG ocurra afios (actas) segulmlento se han dado
cumplimiento a |as acclones de cada
20 acta del comité
Cualificacién ISe evidencia en la vigencia 2021 Plan
docente en i it + Realizar plan de capacitacién para | de Capacitaclén del proceso de
formacién Pos Probable que anlos conocer las necesidades post- Docencla en el cual existe
Docencla gradual, Maestrias y o i Moderado | Moderado Muy alto Moderado | Buen impacto »%1,000,000 20 graduales y dreas disclplinarias capacltaciones en diferentes areas
Doctorados en las P 5 * Incentivar a los docentes mediante |disciplinarlas, Igual forma se esta
dreas afines a los apoyo en su formacion post-gradual lapoyanda con recursos a dos docentes
21 programas. en Especializaclon y Doctorado
re evidencla la publicaclén en el
Facebook Institucional, canal de
Ha ocurrid i
Rl Fortalecimiento de Es muy o !osl - E:tt:;z::;a;{::;::;:::c?;énv youtube del ITFIP de las diferentes
estratégico '@ Imagen probable que Alto Alt Muy alto Moderado | Granimpacto | > $1,000,000 2 [P i actividades academicas, noticlas de
g Institucional PR pasados 5 Comunicados, Videos, Piezas
akos Comunicativas). Interes, comunicados e Interaclén con
|los estudiantes (videos, plezas y
22 comunlcados)
Aplicacion
permansnis dal Se evindacla en el praceso SGC |
Manual de Procesos currido % di "
Gestlénde |y Procedimientos B8 muy Haa‘; los Impacto :::::::a; II:: -mﬂ:mm::s de |actualizacmn ARE rocadiishtonlos
Calldad para ser eficlentes probozﬁ:aque pasados 5 Maderado Maoderado Alto Muy alto e < $500,000 25 o tomiakosauasaNisn geneaic o fuales ya se encuentran archivados en
ohlas labores allos o as capertas de los lideres de los
Académicas y pracesos
23 Administrativas,
Digit;llzacidn del Ha ocurrido Wiheneibesdases ool cali i Se evidencia la adquisicién del escaner
Regiatro y control |archivo documental | Probable que en los y la contratacién personal de apoyo
Moderado do B
académico  |de la oficina de ocurra pasados § v S Ko e G R ® :;:i:ai:zﬁ:o Sy para la digitalizaclén de las carpetas de
2 Registro y Control. afios los estutliantes
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[ |
| 6 g :
IR otentlal al d Mﬂbn lalen la | Mujora pot Mejara do fa
Probabilidad | Ocurrenclas pravias Nisovas astratuglay idr da log | delos | delos procusas | | reputacéndels | F:“l-nh:llln:!;ﬁ:l
| yallantas  stviclos actunles cllontes intarnoadol $G€ | instliuckén e
La pandemia interfirié el iniclo del
Adguisicidn d 4 |
Digitallzacion del Ha ocurrido Wn‘:ui;:lﬁ: d: :::5:::|vp;a el proceso, ya estd el escdner y se sollcitd
Geslién del 3rc:1|vaﬁd-locu;nanh} Probable que en los Impacto 1% praceso de escaneo a lo alta a la alta direcclén sobre la vinculacién
Talento Humano e la oficina de ki pasados 5 Alte Alto Moderatlo Maderado hiderads » 51,000,000 HiFaceldn, de personal para el proceso de
Talento Humano afios | e
(Hojas de Vida)
Se evidencia el proyecto de inversidn
registardo en el SUIFP de "DOTACION
¥ MEJORAMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLG GICA,
LOS RECURSDS EDUCATIVOS Y
BIBLIOTECA Y LOS LABORATORIOS
Ip.cADEwcos DEL "ITFIP" DE EL
Fortalecimient ESPINAL TOLIMA" actualmente se
ecimienio y ¢ Elaborar el plan de Inversiénlos o aneoe oo certificados de
Gestién acmaﬁiraddn Es muy Ha oourrido proyectos reglstrados para el disponibllidad estan proximo a
Adminlstrativa {I;L";:;gl[];;u;anlval probable que p;s::!?s . Alto Muy alto Muy alto Moderado | Granimpacto | >$1,000,000 25 :::L‘:;Z’S::';::s'" Infrsentrcans, | itabsen, “se
Infraestructura académico y ocurra alics « Canstruccién de cafeterfa nuevay | VIdencla los disefios y contruccidn de
administrativo mejoramiento de la cancha multipte 1@ Nueva cafeterfa del ITFIP, la entrega
de |a obra terminda se tiene
programadga para el 31 de diclambre
di 2021 y con respecta al
mejoramlento de las canchas
multiples, se evidencia los disefios y
dlagnosticos del proyecto, esta
pendiente la aprobacidn de los
recuros por el previa concepto
Se evidencia gestién de la adquisicién
Estudio de de la plataforma académica, esta en
1propuestea para Ha ocurrido Requerimientos de acuerdoalas  [tramite financlero, los recursos se
Docencla  |mejoramlento Probable que|  en los Alto Muy alto Muy alto Moderado | Granimpacto | > $1,000,000 20 |condicionesy necesidadesdeun  ftienen proyectado por los proyectos
plataforma ocurra pasados 5 sistemna de Informacldn académicoy Jde Inversidn, Igual forma se evidencla
ACADEMICA afios administrativo cotlzaclones para la adquisicién del
software de administrativos de
nhominas
Actualmente Ia facultad de Ingenterfa
se encuentra recopllando la
Informacidn requerida en el
Implementacion del i
Docencla  [SGA (Sistema de N:L?epnr:::r';le l\il::t::d:a Menor | Moderado Alto Muyalto | Buenlmpacto | 51,000,000 15 |ecCreacién de la palitica de Gestién ::f::;;::: :::;:’:f:ﬂ:;:ﬂ::::
estid iental amblental de la Institucidn ‘
Gestion Ambiental) estan eleborando los microcurriculos
segin los lineamientos del decreto
1330
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Potenclal da Potanclalde | Mejora patenclalenla | Majora potenclal Wejora de la !
Probabll o previsy trateogls ndulos | satisfaccidndelos | da dos procosos | rapinacidn dala ::;::""f:‘:d"
yallanaas. | serviclos actuales clientes | Intarnos del $GC Instftuckdn Lt el
7 H |
Establecer *+ Debldo a la pandemia actualmente
programas de Niia solo se esta aprovechando el
Gestidn aprovechamiento de Probable 4 | oeurrido en Realizar actlvidades para arrendamiento del cultivo de mango
Administrativa e |las zonas verdes de ocurraq ios nasados & Maderado Alto Alto Menor Buen Impacto » $1,000,000 16 apravechamiento de 2onas verdes cane Se da Inicio a la utilizacidn de la
Infragstructura |ja institucién pa Aty la comunidad académica cancha para la Integraclén de la
(senderos, frutales, comunldad estudiantil con partidos de
54 granja, antre otros) I primera ¢
Se evidencla la elaboracién de la
polftica del Sistema Integrado
Amblentaly se evidencia la resolucién
de conformaclén del equipo de
de C trabajo, roles y responsabilidad,
Gostion D;;::E:iﬂ: Es muy Hneon :.:':dc = Estrateglas del plan de gestién erI:b:’r o e]a:i:;nost‘;c : ::e[lsll; A :e
Administrativa e [P probable que Maderado Menar Moderado Muyalto | Granimpacto <$500,000 25 ambiental
Infraestuctia estratagias medio OO pasados 5 « Campatins de sensibillzacién, través de la matriz DOFA y se proyecto
amblentales afios soclalizaclén y capacitacién, el plan de trabajo, Se evidencia los
nuevas protocolos de bloseguridad las
cuales se realizo sens|bllizacién con
toda la comunidad administrativa y
20 academica
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"ITFIP"

INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

LISTADO MAESTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

=
TGP

| Versién: 1.0 | Cédigo: FY-OBLO1
PROCESOQ: GESTION JURIDICA
Cadigo Nombre del Documento Hiptide Versién Fecha Raspansa_bles Ubicacion Medio
Documento Elaborar Revisar Aprobar
Reciong
* Acuerdo 03 Comision del Consejo Consejo Oficina de Personal Fisico y
NA Estatuto General Estatuto de 2014 Consejo Directivo Directivo Directivo Oficina Juridica Magnetico
Vie Adminictrativa
Rectoria
* Acuerdo 03A Comision del Consejo Consegjo Oficina de Personal Fisico y
NA Estatuto Docente Rstatuto Junio 2014 | Consejo Directivo Directivo Directivo Oficina Juridica Magnetico
Vic. Administrativa
Acuerdo 018 Recloria
S * de Comision del Consejo Consejo Oficina de Personal Fisico y
NA Reglamento estudiantil Reglmetig Noviembre | Consejo Direclivo Directivo Directivo Oficina Juridica Magnetico
2015 Vic. Administrativa
Atencién de Sugerencias, Quejas, Reclamos y s o Comité : i Fisico y
M-JUR-01 Felicitaciones, Procedimiento 8.0 Octubre 2021 Asesor Juridico Coardirador Rector Oficina Juridica Megnistico
R I ; T Comité Oficina Juridica Fisico y
M-JUR-02  |Revision juridica de convenios Procedimiento 8.0 |Octubre 2021| Asesor Juridico Conpinadsi Rector Oficina de Calidad Magnetie
= o % Fit Comite Oficina Juridica Fisico y
M-JUR-03  |Actualizacion de Normas y Leyes Procedimiento 5.0 Octubre 2021| Asesor Juridico Coordinador Rector Oficina de Calidad Magnetico
< . - - Comité Oficina Juridica Fisico y
M-JUR-04  |Aseguramiento de Bienes Procedimiento 6.0 Octubre 2021| Asesor Juridico Coordinadar Rector Oficina de Calidad Magnetico
enal Reclamacion ante compaiiia de sequros por Comité Oficina Juridica Fisico y
MItR-08 pérdida, hurto o dafio del bien. Procadimisote a0 SRBR02 | AeaEDrrisi Coordinador Resicr Oficina de Calidad Magnetico
= - o Comite Oficina Juridica Fisico y
M-JUR-06  |Atencion a demandas Procedimiento 6.0 Octubre 2021| Asesor Juridico Coardinador Rector Ofigina de Calidad Magnetico
A i ; i Comité Oficina Juridica Fisico y
M-JUR-07  |Proceso disciplinario contra funcionarios Procedimiento 6.0 Octubre 2021| Asesor Juridico Cocrdinsdo Rector Oficina de Calidad Magnelico
o - - Comité Oficina Juridica Fisico y
M-JUR-08 |Recuperacién de Cartera Procedimiento 6.0 Octubre 2021 Asesor Juridico Boanksadiac Rector Oficina de Calidad Magnatico
Revisién de actos administrativos - gers Comité Oficina Juridica Fisico y
MxIUR-00 (Resocluciones y Proyectos de acuerdo) FRGEHmiRn &l Octubre 2021 AnssorJuridico Coordinador st Oficina de Calidad Magnetico

NA: No Aplica
*:  Ultima Version Vigente




"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
LISTADO MAESTRO CONTROL DE REGISTROS

VERSION: 2.0 ! Codigo: F12-0BL02
PROCESO: GESTION JURIDICA
RESPSONSABLE | RESPONSABLE LUGAR DE " TIEMPO DE |DISPOSICION
CODIGO VERSION NOMBRE DEL REGISTRO REGISTRO ARCHIVO ALMACENAMIENTO MAGNETICO | FISICO RETENCION FINAL
NA NA Docume_ntﬂs de_ gestion de la oficina (circulares| Asesor Juridico Soorolaiia Archivo de Oficina X X 2 E
Informativas, oficios, memorandos) Secretaria
F02-MJURO1 20 Litinda de Sugerancias; quejas v edamas i olms Secretaria Secretarla  [Tabla EXCEL X : 2 cT
solicitudes del cliente
NA NA Actas Asesor Juridico Secretaria Archivo de Oficina X X 2 AC
NA NA Actos Administrativos Asesor Juridico Secretaria Archivo de Oficina X X 5 AC
NA NA Conceptos juridicos Asesor Juridico Secretaria Archivo de Oficina X X 10 AC
F17-OBLO7 1.0 Repnrte acciones correctivas, preventivas y de Cualquier Servidor Profesional de |Archivador del X X 9 cT
mejora. apoyo Proceso
NA: No Aplica E : Eliminar
*:  Ultima

Version Vigente

AC : Archivo Central
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INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

LISTADO MAESTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS

Eliema de Gestidn de la Calidan

ITFIE

_ . [ Versién: 1.0 [Cédigo: F11-OBLO1
PROCESO: GESTION JURIDICA |
' FECHA ULTIMA RESPONSABLE DEL

NOMBRE DEL DOCUMENTO EMITIDO POR CANTIDAD R R CION S AURENTS UBICACION ACCESO
Codigo Contencioso Administrativo | Presidencia de la Republica 1 - Asesor Juridico Oficina Juridica Directo
Decreto 0734 /20112 Presidencia de la Republica 1 2012 Asesor Juridico Oficina Juridica Directo
Derecho administrativo Laboral Editorial Temis 1 1996 Asesor Juridico Oficina Juridica Directo
SO 9001-2015 ICONTEC 1 2020 Asesor Juridico Oficina Juridica Directo
Ley 80 de 1993 Presidencia de la Republica 1 e Asesor Juridico Oficina Juridica Directo
Ley 1150 de julio 16 2007 (Se emiten
medidas para la eficiencia y transparencia en| Presidencia de la Republica 1 * Asesor Juridico Oficina Juridica Directo
la Ley 80//93)
Ley 30 de 1992 ( Dicembre 28 Servicio - N . % s _— :
Publico de Ia Educacién Superior) Cogreso de la Republica 1 Asesor Juridico Oficina Juridica Directo
Ley 734 de 2002 (Por la cual se expide el . H , - - .
codigo Disciplinario Unico)Julio-29.de.2006 |- .Congreso de la Republica 1 Asesor Juridico Oficina Juridica Directo
Periodico Ambito Juridico 1 # Asesor Juridico Oficina Juridica Directo
Regimen Laboral del Empleado Ptblico DAFP 1 L Asesor Juridico Oficina Juridica Directo
www.contratos.gov.co N A B o Web Directo
www.ninjusticia.gov.co N A _ — Web Directo
WWW.procuraduria.gov.co N A _ _ Web Directo

NA: No Aplica
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Versién: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Codigo: M-JUR-01 Pagina: 1 de 4

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

RESPONSABLE: Asesor Juridico

%,

OBJETIVO: Recibir, registrar, analizar, resolver y hacer séglfi'fﬁiénto oportunamente a las
sugerencias, quejas y reclamos que presenta la comun]d’ad '

RESULTADOS ESPERADOS: Sugerencias, queja*s y reclamos resueltos oportunamente y
disminucién de las no conformidades del cllente .y
_ N\

DEFINICIONES:

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

R
i

Queja: Manifestacion de msatlsfact:lon de un usuario en cuanto a los servicios o la atencién
prestada por los funcnonartgs de la Institucion.

Reclamo: Manlfestac:lon de msattsfacc:on de un usuario frente a los servicios ofrecidos por
la Institucion. P

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-MJURO1.

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

*Formato diligenciado

*Carta enviada por el usuario en caso de existir

* Demas soportes generados en el tramite




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cédigo: M-JUR-01 Pagina: 2 de 4

CONDICIONES GENERALES

Se deben tener en cuenta diferentes medios de comunicacién por los cuales el usuario
puede hacer conocer sus Sugerencias, Quejas, Reclamos. .y Felicitaciones. En el
buzén  digital dispuesto para este procedlmlentcr en el link
https://mifip.comunisoft.com/menu_pqrs/ del maédulo ARC,ANA donde el usuario
diligencia los campos correspondientes y al guardar su PQRF, se envia
automaticamente un correo al asesor de juridica donde se enviara al area encargada
de acuerdo a la peticién y juridico a\'d

Atendiendo a los preceptos constltuclonafe_s de igualdad y de no discriminacién, la
atencién de la poblacién de habla dlferente al espariol o con capacidad sensorial
(visual y auditivo); la institucion, se fundamenta en los principios de igualdad, de
participacion, de autonomia Itngwstlca y desarrollo integral, y las orientaciones de
atencion a este tipo de usuarios:son trasladados a la oficina de bienestar, quienes
definen las directrices y orientan al usuario para realizar una efectiva comunicacion y
poder dar respuesta_ oﬁi_bﬁun_a a su solicitud.

En el caso de. prt?sgntase una SQRF en una lengua indigena, el ITFIP consultara la
base de d_a;togdel_l_ ministerio de cultura “traductores oficiales” para realizar solicitud
directa alfraductor oficial.

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

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

FORMATOS IMPRESOS: Oficios, Formato de atencién Sugerencias Quejas y Reclamos
F01-MJURO1, Manual de atencion al ciudadano.




PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cdédigo: M-JUR-01

Pagina: 3de 4

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE SUGERENCIAS QUEJAS, RECLAMOS

Y FELICITACIONES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Recepcionar las Sugerencias, Quejas y Reclamos que presenta"
la comunidad en general en forma escrita o verbal. Si es’escrita

Secretaria Asesor

L en el formato FO1-MJURO1 de ser verbal Ia secretana ]undlca Juridico
debe diligenciar la SQR en el respectivo forrnato V4
Si la peticién, sugerencia, queja o reclamo\ﬂega Via electronlca
5 el administrador de la pagina Web debe hacer llegar | Administrador pagina

oportunamente la informacion a-—-'la-
estratégica y gestion Juridica. # &,

@fcnnas de planeacion

-._. G

Web

Semanalmente se debe r;é'\.?i'sér'-'—ei buzdén de sugerencias,
quejas y reclamos y registrarJa informacion, ya sea por medio
fisico o virtual por el I!nk httgs /imifip.comunisoft.com/menu_pgrs/
del médulo ARCANA

Nota: Las tres . fonnas antenores se deben registrar en un formato
Consolidado Mensual” FO2-MJURO1, que contiene la siguiente
informacién: Fecha Motivo de la S, Q o R, Proceso donde se remite
y fecha del tramite.

Secretaria Asesor
Juridico

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

Secretaria Asesor
Juridico

Generar oficio remisorio anexando formato con la peticion
realizada, si se considera necesario y trasladar a la
dependencia y/o funcionario competente sefialando un término
de contestacion.

Asesor Juridico
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Codigo: M-JUR-01 Pagina: 4de 4

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

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Recibir respuesta de la dependencia y/o funci onané “por.
medio de oficioc o directamente en el * «link

https:/mifip.comunisoft.com/menu_pars/ del madulo ARCANA
sobre las acciones tomadas en cada caso o ehjnforme del
avance del tramite. Las respuestas se daran de acterdo al
Manual de Atencién al Ciudadano apmbado mediante

6 |Resolucion. Ve Asesor Juridico

B

Nota 1: Dependiendo de! fipo de que,-'a !a respuesta puede ser

Nota 2: £l tiempo limite de respuesfas mtemas de la dependencia
o] funcronano sobre las acc;ones ‘tomadas en cada caso, son de 3

y peticion de consulta de 30 dias: hébiles.

Responder por escrito=gl peticionario en caso de ser
7 necesario, tan prentrp se tenga respuesta de la situacion Asesor Juridico
planteada. Vi il

Presentar ante eI comité coordinador los casos mas
repetitivos” oongi fin de analizar y detectar no conformidades

8 Asesor Juridico
y tomar accu:mes de mejora o correctivas para evitar que se
presenten nuevos reclamos por las mismas causas.

9 Hacer el seguimiento necesario y constatar que la respuesta Keasonr Julidion

generada es oportuna y pertinente.

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

10 |* Formato diligenciado Asesor Juridico
* Carta enviada por el usuario en caso de existir
* 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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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION JURIDICA DE CONVENIOS

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Revisar los convenios y dar el visto b_ue'n_ﬁ"a.sd;scribir por la institucién y asegurarse
que cumplan con las disposiciones legales est_ab]égl'da's.

’ 3 \i “ -
RESULTADOS ESPERADOS: Rey_jﬂgé‘dosﬂy\\évalados

LIMITES

Punto Inicial: F{ayi's,a_i_‘__ﬁ- dar visto bueno a los proyectos de convenios y proyectos de
cooperacién intefinstitucional.

Punto Final: Aprobacion de convenios.

FORMATOS IMPRESOS: Convenios
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

GESTION JURIDICA

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

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION JURIDICA DE CONVENIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA __ '

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recepcidn de los proyectos de convenios y: ;aroyectes de

Secretaria
cooperacion interinstitucional.

AR R

Revisar que el convenio o proyecto cumplan con las

. =y , : Asesor Juridico
disposiciones legales establecidas que le séan aplicables.

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

4 Recepcionar el convem "'c':orregido para visto bueno por

cretaria
parte del Asescr Jurldico Re

5 Una vez f[rmado por el asesor se remite el convenio para la

firma de! Ia Rector Convenios

____

6 Legallzac:ton del convenio por parte de Rectoria y envio de

Secretaria de la Rectoria
una copia al area de convenios.

i Archivar el convenio. Convenios
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador Rector
!/ Profesional de Apoyo (Calidad)
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2021 Coédigo: M-JUR-03 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE NORMAS Y LEYES

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Contar con informacion juridica actualizac

e
4

RESULTADOS ESPERADOS: Normas . Jeyes’ actualizadas para una consulta eficaz y
eficiente -

LIMITES R

Punto Inicial: Revis-é‘r\‘.ibsv Diarios Oficiales, suscripciones juridicas, paginas virtuales de
informacioén juridica, y,seleccionar las normas relacionadas con la educacién superior y con el
manejo administrative, docente y estudiantil del ITFIP.

W

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

FORMATOS IMPRESOS: Normas y leyes Vigentes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ACTUALIZACION DE NORMAS Y LEYES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Revisar los Diarios Oficiales, suscripciones Jurldlcas
paginas virtuales de informacion juridica y seleccionar, Iaa-'
normas relacionadas con la educacion superiqr y con el
manejo administrativo, docente y estudiantil del: i:TEI_I?

Asesor Juridico

Cuando sea necesario se envia a. Ia"dep’réndencia

desarrollada. T B 3

2 N & Asesor Juridico
Una vez analizada la norma Iegal V__ ente el juridico emite
concepto a la dependencia que lo reqmera

3 Archivar las normas se[ecclonadas vigentes en el legajo de| Secretaria de Asesoria
normas Institucmnates Juridico

4 | Archivar oficios remlsgrqps Secretaria Juridico
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:

Asesor Juridico Comité Coordinador Rector
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Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cédigo: M-JUR-04 Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE BIENES

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Realizar las reclamaciones neoesari‘as'”’i‘.]&’ese?"}'equieran en el momento de pérdida
o hurto de los bienes patrimoniales del ITFIP_‘_‘ﬂln'siti.ggl"ciién de Educacién Superior”.

e b

RESULTADOS ESPERADOS: Prqtgél;"n_-;_;e' ectiva de los bienes Institucionales en caso de
siniestro. £ ™

LIMITES

Punto Inicial: Recibir 1a informacién del almacén de los bienes a asegurar

Punto Final: Archivar la documentaciéon

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

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 |Cdédigo: M-JUR-04 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE BIENES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

1 Recibir la informacion de Almacén de los blenes a meesmnal Universitario (E)
asegurar L 1S o de Almaceén
Verificar con el Grupo Interno de Trabajo de Flnandlera

2 la disponibilidad presupuestal para la adql.nsmton ‘de la| Vicerrector Administrativo
poliza. ; ‘-
Realizar el tramite contractual curﬁpllendo los

3 lineamientos establecidos, conf@rme a’la normatividad Asesor Juridico
legal vigente, para suscrlblr ef contrato de seguros.

4 Verificar la expedlc:on de fé poliza Asesor Juridico

5 on. Secretaria

Archivar la docu_ma.fita_é_i_@n.

Elaborado Por: Revisado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador

Aprobado Por:
Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE BIENES

RESPONSABLE: Asesor Juridico

b \‘-'\?/

OBJETIVO: Realizar las reclamaciones necesarias“'qﬁj‘e.-_se"requieran en el momento de pérdida
o hurto de los bienes patrimoniales del ITFIP “Institucién de Educacién Superior”.

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

LIMITES

Punto Inicial: Recibir 12 informacion del almacén de los bienes a asegurar

Punto Final: Archivar la documentacion

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

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Codigo: M-JUR-05 Pagina: 1de 2

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

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Realizar las reclamaciones neces"arlaé “ante la compaiia de seguros que se

requieran en el momento de pérdida o hurto. de Ios bienes patrimoniales del ITFIP “Institucién
de Educacién Superior”. S,

RESULTADOS ESPERADOS: Pag'e;d_e 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 Investigacién
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 |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 informacién del bien afectado por paﬁé""'d\él’
1 funcionario encargado del bien asegurado en caso de Asesor Juridico
hurto adjuntar la respectiva denuncia penal Xy W

Se recibe el informe del bien afectado por. pal‘te de almaceén

3 Asesor Juridico
y se radica la reclamacién ante la compaﬁ?a aseguradora.
Recibir respuesta de la compafiia aseguradora solicitando

3 documentos adicionales u ob;etando el pago de la Asesor Juridico
indemnizacion.

Si se procede al ,pago “sé recibe de la compaiia
4  |aseguradora la indemnizacion que entra al presupuesto de Asesor Juridico
la Institucion por- ';i‘ag'c:os"-de danos.

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

6 Archivar el documento en la carpeta correspondiente. Secretaria

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Asesor Juridico Comité Coordinador Rector
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Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Codigo: M-JUR-06 |Pagina: 1 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION A DEMANDAS

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Atender las demandas en contra de Ié’i'rjfé’ti.tuciién

RESULTADOS ESPERADOS: Defen'de-_i\":‘:jjﬁﬁdicamente los derechos e intereses de la
Institucion. . y\°

LIMITES

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

Punto Final: Archi\}ar el expediente

FORMATOS IMPRESOS: Poder
Demanda
Soportes probatorio
Notificaciones
Copia de demanda




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Codigo: M-JUR-06 Pagina: 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ATENCION DE DEMANDAS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Recibir la notificacion que envia el despacho judlmal

Asesor juridico
correspondiente.

Recibir la notificacion judicial y elaborar el pode"'r" de
2 |representacion, el cual debera se presgntado 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, contestacmn de Asesor Juridico
la misma dentro de los términos de fey

Adjuntar poder con los soportes: Qe]a representamon legal

Ases idi
E del Rector. | or Juridico
Presentar personalmente’ o \ma" correo electrénico la
5 |contestacion de la demanda_ante el tribunal, juzgado o Asesor Juridico
ante quien corresporu:iaw -
me sz
6 Vigilar el estado de Ta, demanda periddicamente hasta la Asesor Juridize
terminacion del proceso
E Conocer el fallo__.en cualquler instancia y en caso de no se Kaeser Jittdiee

favorable:presentar apelacion, si es pertinente.

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

Secretara

9 Archivar el expediente. Asasar ditidics

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




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DISCIPLINARIO CONTRA FUNCIONARIOS

RESPONSABLE: Asesor Juridico.

OBJETIVO: Adelantar el proceso disciplinarios en \centra de los funcionarios del ITFIP

cumpliendo la ley 734 de 2002 y el nuevo céchgo ‘general disciplinario Ley 1952 de 2019
conforme a la normatividad disciplinaria Iegar wgenfe

RESULTADOS ESPERADOS: Procesos dlSCI]Dhnat'[OS con garantia del debido proceso y el
derecho a la defensa.

LIMITES

Punto Inicial: Cguogmlento del hecho por designacién del coordinador del grupo de control
interno disciphnano o=

Sy

Punto Final: Aplicar la sancion correspondiente

FORMATOS IMPRESOS: Oficios
Actas
Notificaciones
Ley 734 / 2002
Ley 1952 /2019
Ley 2094 / 2021




GESTION JURIDICA

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 6.0

Fecha: Octubre de 2021

Cadigo: M-JUR-07

Pagina: 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROCESO DISCIPLINARIO CONTRA FUNCIONARIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Conocimiento del hecho por designacion del coordmador Coordinador Control
del grupo de control interno disciplinario S j--_;-;z.\“:f' Interno Disciplinario
Recepcién del expediente para actuar de confefml\dad con | Integrante del Grupo de
2 el procedimiento establecido en la Ley ?34 de 2002 (Cédigo Control Interno
Disciplinario Unico). & : disciplinario
3 Iniciar el proceso de conformldad con el Cédigo Integéante ??l geipa de
Disciplinario Unico. g QUG IneHe
Disciplinario
Entrega del expediente cpn-[aﬁ“.___gi'i[igencias realizadas de
°) conformidad con el procedimiento establecido, al Integé?:ﬁjig ;ﬁgo ge
coordinador del Grupe.de Control Interno Disciplinario, para o g
L Disciplinario
que profiera fallo. AN &
Y Integrante del Grupo de
5 | Proyectar la réé’a_[_tl‘cién de la sancién pertinente Control Interno
P Disciplinario
De apelarse el fallo por parte del funcionario, este pasa a
6 segunda instancia (rector) quien proyecta la sancién con el Rectoria
fallo definitivo
Rectoria /
7 | Aplicar la sancién correspondiente Initegrants gel Grupo da

Control Interno
Disciplinario

Asesor Juridico / Profesional de

Revisado Por:
Comité Coordinador

Elaborado Por:

Apoyo (Calidad).

Aprobado Por:
Rector
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Versioén: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 |Cédigo: M-JUR-08 Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE CARTERA

RESPONSABLE: Asesor Juridico

OBJETIVO: Recuperaciéon de cartera mediante gobr&*peréuasivo y coactivo

......

RESULTADOS ESPERADOS: Recuperacién dé la cartera morosa

g

LIMITES

O

Punto Inicial: Recjbir«el, consolidado con sus respectivos valores adeudados de las
obligaciones en mara a favor de la institucién por parte de la division financiera.

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

FORMATOS IMPRESOQS: Oficios
Copia de la resolucién donde se reconocen la deuda
con la institucion
Actos de medidas cautelares.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
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Versién: 6.0 | Fecha: Octubre de 2021 | Cédigo: M-JUR-08 | Pagina: 2de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE CARTERA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Una vez recibida la relacion de estudiantes morosos, eﬁ;giai"'"

1 carta de cobro persuasivo al estudiante y codeudor moresoy’| Asesor Juridico.
con el fin que cancelen la deuda en un solo pago %
Recibir acto administrativo de quuidaéiqn de las I Ct:oordJQac_iror Sr.u pg

2 obligaciones en mora a favor de la Instltucron por parte de hiama e LLabe0as

N % Financiera Asesor
la division financiera. . " Suridi
N N uridico.

Proyectar resolucién de creditefyi?}ﬁédidas preventivas a

3 entidades bancarias, dependencnas de transito y oficinas de —— .
instrumentos publicos, con el finde verificar el estado de
bienes del estudlante ylo cedeudor MOrosos.

4 Abrir carpeta pqr cada ‘obligacion con sus respectivos Basrilada
anexos y eiaborar eI proyecto de mandamiento de pago.

5 |Revisar al_;_pi’-t_p_y_e_q_to del mandamiento de pago. Asesor Juridico
Realizar el-alto de medida cautelar contra los bienes del

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

’ al deudor, siempre y cuando, las medidas se hayan Sepreta
practicado en su totalidad.
Enviar por correo certificado de la notificaciéon del auto de

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

deudores.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GESTION JURIDICA

Version: 6.0 ‘ Fecha: Octubre de 2021 |Cc’ndigo: M-JUR-08 ‘ Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: RECUPERACION DE CARTERA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Notificacion personal ante la dependencia de gestionyj..
juridica

° . Deudor
Nota: en caso que el deudor no se presente se realiza_una’
notificacién por aviso con los anexos de libre mandamrenro
correspondientes. %

&

Nombr r ad-litem c surtlr la o i
ar un curado on el f'” de Asesor Juridico
notificacion al deudor. \ W -

10

Realizar el procedimiento estableéido en el Estatuto
11 | Tributario para el cobro por jurlSdTGQlOl’l coactiva hasta que Asesor Juridico
la 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 pazy Asesor Juridico
salvo -
Sino se elabora el | pago se ‘procede a realizar el remate del

13 |bien que hayan sido embargados y debidamente Asesor Juridico

secuestrados™

Organizar los ‘doecumentos del proceso en cada carpeta y

4 | archiva. A\

Secretaria

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 de Comité Coordinador Rector
Apoyo (Calidad).
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REVISION DE ACTQS ADMINISTRATIVOS
(RESOLUCIONES Y PROYECTOS DE ACUERDO). Yo"

RESPONSABLE: Asesor Juridico.

LIMITES

Punto Inicial: Re'_i}hins;a'ﬁr'd'ér 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 IMPRESQS: Actos Administrativos




GESTION JURIDICA

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

Version: 5.0 Fecha: Octubre de 2021 Caodigo: M-JUR-09 Pagina: 2de 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 Recto?fa /
1 Vicerrectoria Administrativa, grupo interno de Trabajo
Talento Humano y area financiera P\ ¥4

R

' Rectoria, Vicerrectoria

Administrativa
Talento Humano
Secretaria

Revisar juridicamente el acto administrativo haciendo las
2 recomendaciones o correcciones aegun Ios requisitos de

ley. MH\

Asesor Juridico

5 |Devolver acto administrativo a la dependencia respectiva
para el tramite correspondiente.

Rectoria, Vicerrectoria
Administrativa
Talento Humano
Asesor Juridico }

Elaborado Por: Revisado Por:

Asesor Juridico Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector




