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HISTORIAL DE CAMBIOS

VERSION FECHA DE a . . .
No ACTUALIZACION ELABORO REVISO APROBO DESCRIPCION DEL CAMBIO
COMITE DE
COORDINACI 3
1 05-12-2008 EQUIPO MECI ON DEL RECTOR VERSION ORIGINAL
SISTEMA DE
CONTROL
INTERNO
Se realizé actualizacion  del
documento con la inclusién de los
siguientes procedimientos:
= Elaboracion de  politicas
institucionales.
COMITE DE = Elaboracién del plan
COORDINACI anticorrupcion y
2 01-12-2016 EQUIPO MECI- ON DEL RECTOR atencion al ciudadano.
CALIDAD SISTEMA DE = Elaboracién y
CONTROL seguimiento al plan de
INTERNO )
fomento de la calidad.
= |evantar, registrar y actualizar
los tramites de la institucion.
= Ejecucién de proyectos de
inversion.
= Actualizacion de las
definiciones
| = Actualizacion del procedimiento
COMITE DE de Formulacién y seguimiento
3 28-08-2018 OFICINA DE GEST'ON~Y CIGED del p|an de accion institucional
PLANEACION DESEMPENO por el de formulacién y
INSTITUCIONA seguimiento del plan de acci6n e
L integracion de los planes
institucionales.
= Cuantificar los espacios fisicos
se complementé y se
convirti6 en programacion de
los horarios de clases vy
asignacion de espacios fisicos
= Cambi6 el procedimiento
cuantificar la carga académica.
= Se modifico el procedimiento
elaboracion y ajuste del plan
de desarrollo institucional por
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elaboracion, ajuste y

seguimiento al plan de
desarrollo institucional.

Gestion de ejecucién de
proyectos de inversion se
completaron las etapas de
seguimiento y liquidacion o
cierre del Proyecto.

4 05-06-2023

OFICINA DE

PLANEACION CIGED

RECTOR

Se actualizan las actividades
apoyadas en los softwares
anteriores por el software
vigente Gestasoft.

Se modifica el nombre del
procedimiento no. 6
Formulacion y seguimiento del
plan de accion e integracion de
los planes institucionales por
“Formulacion y seguimiento del
plan de accién”.

Se excluye el procedimiento
elaborar el Plan De
Mejoramiento.
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1. OBJETIVO: Establecer y comunicar las directrices y politicas a seguir en el desarrollo de
la gestion y de las funciones sustantivas de la Universidad Popular del Cesar.

2. ALCANCE: Aplica para la gestion del disefio del direccionamiento estratégico y termina
en la coordinacion de la sensibilizacién, comunicacion y evaluacion del plan estratégico.

3. DEFINICIONES:

3.1 Mision: Se refiere a un motivo o una razon de ser por parte de una organizacion, una
empresa 0 una institucién. Este motivo se enfoca en el presente, es decir, es la
actividad que justifica lo que el grupo o el individuo esta haciendo en un momento dado.

3.2 Modelo Integrado de Planeacion y Gestion: Es un referente para desarrollar el
proceso de gestion de las entidades publicas, con base en el ciclo: planear, hacer,
verificar, actuar, permite Dirigir, planear, ejecutar, controlar, hacer seguimiento y
evaluar la gestion institucional de las entidades publicas, en términos de calidad e
integridad del servicio para generar valor publico

3.3 PEI -Proyecto Educativo Institucional: es un instrumento guia donde estan
plasmados las politicas, proyectos y se trazan las lineas de accién que le permiten a la
Universidad Popular del Cesar, garantizar el cumplimiento de los principios filoséficos
y pedagdgicos sobre los cuales la institucion basa su funcionamiento. El proyecto
Educativo Institucional Upecista debe proponer estrategias que orienten las actividades
institucionales y que guarden una completa armonia con la mision, vision, objetivos y
politicas de la universidad.

3.4 Plan de Desarrollo Institucional: El Plan de Desarrollo Institucional - PDI de la
Universidad Popular del Cesar traza el curso general de accién deseable y practicable
para el desarrollo institucional, especificando decisiones de caracter que expresen en
general los lineamientos politicos fundamentales, prioridades derivadas de estos y las
estrategias de accion para alcanzar los objetivos y metas propuestas generales.

3.5 Plan de Accion Integrado: con el cual se da cumplimiento al decreto 612 de 2018.
Este documento es de tipo Plan de Accion y pertenece a Politicas, lineamientos y
manuales de Planeacion de la Entidad. Las entidades del Estado, de acuerdo con el
ambito de aplicacion del Modelo Integrado de Planeacion y Gestién, al Plan de Accién
de que trata el articulo 74 de la Ley 1474 de 2011, deberan integrar los planes
institucionales y estratégicos que se relacionan a continuacion y publicarlo, en su
respectiva pagina web, a méas tardar el 31 de enero de cada afio: 1. Plan Institucional
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de Archivos de la Entidad PINAR, 2. Plan Anual de Adquisiciones, 3. Plan Anual de
Vacantes, 4. Plan de Prevision de Recursos Humanos, 5. Plan Estratégico de Talento
Humano, 6. Plan Institucional de Capacitacion, 7. Plan de Incentivos Institucionales, 8.
Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo, 9. Plan Anticorrupcion y de
Atencion al Ciudadano, 10. Plan Estratégico de Tecnologias de la Informacion y las
Comunicaciones PETI, 11. Plan de Tratamiento de Riesgos de Seguridad y Privacidad
de la Informacion y 12. Plan de Seguridad y Privacidad de la Informacién.

3.6 Politica: Una politica institucional es una decision escrita que se establece como una
guia, para los miembros de la Universidad Popular del Cesar, sobre los limites dentro
de los cuales pueden operar en distintos asuntos. Es decir, proporciona un marco de
accion logico y consistente. De esta manera se evita, que la Alta direccién, tenga que
decidir sobre temas de rutina una y otra vez en deterioro de la eficiencia. Las politicas
institucionales afectan a todos los miembros de la institucién por el simple hecho de
serlo y en cuanto son participes de la misma.

3.7 POAI: el Plan Operativo Anual de Inversién es un instrumento a través del cual se
definen anualmente las inversiones del plan de desarrollo y de los planes de accion,
integrando estas al presupuesto de la Universidad Popular del Cesar. EI POAI debe
contener los programas, proyectos y recursos; dentro de este Ultimo es necesario hacer
una especificacion de la cantidad y de la manera en que se va a financiar.

3.8 Rendicion de cuentas: es la accién, como deber legal y ético, que tiene todo
funcionario o persona de responder e informar por la administracion, el manejo y los
rendimientos de fondos, bienes o recursos publicos asignados y los resultados en el
cumplimiento del mandato que le ha sido conferido.

3.9 SPADIES: Sistema para la Prevencion de la Desercion de la Educacion Superior.

3.10 SNIES: Sistema Nacional de Informacion de Educacion Superior.

3.11 Vision: Se refiere a una imagen que la organizacion plantea a largo plazo sobre como
espera que sea su futuro, una expectativa ideal de lo que espera que ocurra. La vision

debe ser realista, pero puede ser ambiciosa, su funcién es guiar y motivar al grupo para
continuar con el trabajo.
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ESTRATEGICA '
SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROCESO: GESTION ESTRATEGICA
PROCEDIMIENTO: 1. AJUSTAR EL PLAN EDUCATIVO INSTITUCIONAL - PEI
No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Se analizan los factores
Se elabora un informe | econémicos, politicos, sociales,
que contenga los efectos | tecnolégicos, competitivos y
relevantes del contexto | geograficos que son aspectos del
estratégico, teniendo en | andlisis externo y no son | Vicerrector Académico,
cuenta los factores del | controlables por la institucion pero Vicerrector
1 Analizar los resultados | andlisis externo e | que pueden ser una oportunidad o Administrativo,
del diagnéstico interno, tanto las | una amenaza para lograr los Vicerrector de
institucional o de la amenazas, objetivos institucionales y los grupos | Investigacion y Jefe de
Autoevaluacién oportunidades, de capacidades: capacidad directiva, | la Oficina de Planeacién
Institucional fortalezas y debilidadesy | capacidad tecnolégica, capacidad y Desarrollo
se construird la Matriz | del talento humano, capacidad Universitario
DOFA resultado de la | competitiva, capacidad financiera
autoevaluacion. gue se constituyen en fortalezas o
debilidades.
A partir de andlisis estratégico se
constituye la Matriz DOFA que | Vicerrector Académico,
Redactar el Diagndstico | Se  analizan los | permite establecer las estrategias de Vicerrector
2 con enfoque a los resultados y | aprovechamiento de fortalezas y Administrativo,
componentes del conclusiones y  se | debilidades y disminucion de Vicerrector de
Proyecto Educativo proponen las acciones | amenazas y debilidades que se | Investigaciony Jefe de
Institucional de mejora toman como base para la formacion | la Oficina de Planeacion
de los planes y programas y Desarrollo
institucionales Universitario
Se realiza un andlisis y comparacion
de los dos documentos. Teniendo en
cuenta: el andlisis interno, externo y Vicerrector Académico,
Revisar el Plan los problemas detectados alli Vicerrector
Educativo institucional - | Se comparan los | (debilidades y amenazas); la mision, Administrativo,
3 PEI vigente y elementos del | la vision, los objetivos y principios; Vicerrector de
compararlo con el diagnostico institucional | los recursos docentes y didacticos | Investigaciony Jefe de
diagnéstico institucional. | con el Plan educativo | disponibles 'y necesarios, la | la Oficina de Planeacion
institucional - PEI vigente | estrategia pedagdgica, el y Desarrollo
reglamento para docentes vy Universitario
estudiantes y el sistema de gestion.
. Vicerrector Académico,
Se tienen en cuenta las :
Formular la propuesta de | . . - Vicerrector
Elaborar la propuesta de e o inconsistencias encontradas en el - X
) . modificacion al Plan S ! ) Administrativo,
4 ajuste al plan educativo Educati institucional andlisis y comparacion realizada en Vicerrector de
institucional, PEI. ucalivo Ins ' | la actividad 1, con fundamento en T
PEI vigente. Investigacion y Jefe de

la Oficina de Planeacion
y Desarrollo
Universitario
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No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Predsgr;i;ltz 210?;§Sta Enviar la propuesta de | Se envia la propuesta de ajuste al Jefe Oficina de
5 Educati]vo Institﬂcional ajuste al plan educativo | plan educativo Institucional PEI al | Planeacion y Desarrollo
institucional, PEI Rector. Universitario
PEI ante Rector
Efectuar la aprobacion o
Aprrgbl?é;:(ﬁza;{;?:gla desaprobacion de la | Se le dara el visto bueno a no a la
6 prop L ropuesta de ajuste al | propuestade ajuste al plan educativo | Rector de la Universidad
Plan Educativo prop I prop ! P
- Plan Educativo | institucional, PEI
Institucional, PEI. Institucional. PEI
Presentar la propuesta Llevar al Consejo
E dl?ceafi‘{/uos:re;satliltsé?c?nal Académico la propuesta | Si el Rector aprueba la propuesta de
. | de ajuste al plan | ajuste al Plan Educativo, PEIl la . .
7 PEI ante el Consejo ; . . Rector de la Universidad
Académico de la educativo, PEl ante el | presentard ante el Consejo
institucién en caso de gﬂﬂzﬁiﬁcéﬁademlco de | Académico de la Institucion.
ser aprobada. )
Institucion en caso de Invitar a los
ser aprobada. Convocar representantes de los . . .
a los representantes de ; Se Fija fecha, horario y sitio para que
diferentes  estamentos | 7. :
todos los estamentos de de a comunidad discutan la propuesta de Ajuste al
8 la Universidad para que universitaria a_deliberar Plan Educativo Institucional, PEI, los Conseio Académico
deliberen acerca de la acerca de la propuesta representantes de todos los !
propuesta de ajuste al . prop estamentos de la comunidad
lan educativo de auste al Plan Universitaria
_pran e Educativo  Institucional
institucional PEI. PE|
Concluido el proceso de la
Presentar la propuesta Someter a consideracion | deliberacion, la propuesta de ajuste
de aiuste gl Fl)an del consejo superior | al plan educativo institucional, PEI
9 educati\Jlo institlﬁ)cional universitario la propuesta | serd sometida a la consideracion del Rector
PE| ante el Conse'o’ de ajuste al plan | Consejo Superior Universitario. Si
Superior Universitajrio educativo institucional, | hubo modificaciones o adiciones
P ’ PEI. sustancias a la propuesta, estas
deberéan formularse por separado.
. Se procede a la adopcion y
Adg?;irgdclijl::/::%%r el Proceder a la adopciéony | divulgacion del Plan Educativo Consejo Superior
10 divulgacion del nuevo | Institucional Ajustado. Universitario.

Institucional, PEI
ajustado.
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SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROCESO: GESTION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO: 2. ELABORACION, AJUSTE Y SEGUIMIENTO AL PLAN DE DESARROLLO INSTITUCIONAL

No ACTIVIDAD TAREA

DESCRIPCION RESPONSABLE

Andlisis del entorno

estratégico

Preparacion
Técnico de Apoyo

Equipo

Diagnostico Institucional

Identificaciébn de Factores
de Cambio

Andlisis diacronico:
pasado-presente-futuro:

Basado en informacién secundaria
extraida de fuentes oficiales se
realiza un andlisis Inicial de la
institucion.

Jefe Oficina de
Planeacion y Desarrollo
Universitario.

A través de talleres se construyen
y desarrollan elementos de trabajo
en equipo y liderazgo potenciando
la generacion de red y la busqueda
de consensos entre las
participantes. Se identifican los
actores interesados e idéneos, Los
participantes o  grupo de
planificacion incluyeron en su
mayoria representantes de las
areas de la  organizacion
administrativa y operativa, es

Jefe Oficina de
Planeacion y Desarrollo
Universitario.

decir, personal de todos los
departamentos posibles,
divisiones o areas de todos los
niveles.

Se organizan mesas de trabajos
para el Andlisis Estratégico
Externo (exdgeno), que permita
identificar los factores econémicos,
politico, sociales, tecnolégicos ,
competitivos, etc. y como su
ocurrencia se pueden convertir en
oportunidades o amenazas para el
cumplimiento de los objetivos
institucionales y para el analisis
estratégico interno (enddgeno)
que permita evidenciar la
capacidad de la entidad en su
direccionamiento, en la aplicacion
de nuevas tecnologias su
competitividad, su  estructura
financiera y disponibilidad del
recurso humano se constituyen en
fortalezas o debilidades.

se identifican los factores de
transformacion para cada Tema
(mesa tematica), los cuales
serviran de insumo para realizar un
analisis sistémico que permita
determinar aquellos factores que

Jefe Oficina de
Planeacion y Desarrollo
Universitario.

Jefe Oficina de
Planeacion y Desarrollo
Universitario.
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No ACTIVIDAD TAREA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Analisis Estructural:
Identificacién de variables
estratégicas

Diagnostico Institucional

Elaborar las matrices de
relaciones directas:
identificacion de las
variables claves.

Andlisis de los resultados,
conclusiones y acciones de
mejora que servira de base

Analisis del Diagnostico
Definitivo

son motores y explican la gran
parte de los fendémenos que
inciden en la prestacion de bienes
y servicios, de tal forma que se
actie sobre estos agentes
causales y estratégicos que
fortalezcan su propuesta de valor.

El andlisis estructural se realiza por
un grupo de trabajo compuesto por
actores y expertos con experiencia
demostrada, pueden intervenir
"consejeros" externos., en el caso
de la Universidad los lideres deben
ser personas con la experiencia
requerida en cada tema. El andlisis
consiste en describir las relaciones
gue un sistema presenta a las
cuales se llega por medio de una
serie de reflexiones, las que
necesariamente deben ser
colectivas. se ocupa de relacionar
las variables en un tablero de doble
entrada o matriz de relaciones
directas.

Esta fase consiste en la
identificacién de variables clave,
es decir, esenciales a la evolucion
del sistema, en primer lugar
mediante una clasificacion directa
(de realizaciéon facil), y
posteriormente por una
clasificacion indirecta (llamada
MICMAC* para matrices de
impactos cruzados Multiplicacion
Aplicada para una Clasificacion).
Esta clasificacién indirecta se
obtiene después de la elevacién en
potencia de la matriz.

La comparacion de la
jerarquizacion de las variables en
las diferentes clasificacion (directa,
indirecta y potencial) . Ello permite
confirmar la importancia de ciertas
variables, pero de igual manera
permite desvelar ciertas variables
que en razén de sus acciones
indirectas  juegan un papel
principal (y que la clasificacion
directa no ponia de manifiesto).

Describir las estrategias de
aprovechamiento de fortalezas y
debilidades y disminucion de
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No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
para la formulacion de los | amenazas y debilidades que se
planes y programas. toman como base para la
formacion de los planes vy
programas. Publicar los resultados
del diagnéstico.
Revisar el Plan de
Desarrollo actual y
3 compararlo con el .
X o X Analizando los controles, -
Diagndstico realizado. De - - Jefe Oficina
. . . .~ | evaluaciones 'y seguimientos 9
Diagnostico comparativo acuerdo con un estudio lizad h Alisi Planeacion y Desarrollo
objetivo de su valor realizados, se hace un anaisis y Universitario
. comparacion de los documentos.
agregado al cumplimiento
de la funcion constitucional
y legal de la entidad.
4 Constucoion e 55 S etniones con, s
escenarios futuros: Y P par -
Revision de los Planes 'y Determinar cuéles Planes y y Plaqtear un conjunto de Je]‘g Oficina
Provectos Vigentes Provectos ser continuados estrategias para el mejoramiento | Planeacion y Desarrollo
Y 9 ' y ' | de la oferta de valor que apunte Universitario
reorientados 0 . . L
. hacia el cumplimiento de la mision
suspendidos. L . )
y la vision de la Universidad.
Definir los lineamientos
estratégicos que
establezcan el rumbo a | Toma en cuenta los principios
seguir por los miembros de | corporativos, la misién y la vision,
la entidad, hacia el logrode | la fijacion de los objetivos
5 unos resultados esperados | institucionales esperados para un
L Al definir un sistema de | periodo determinado, las metas, Jefe Oficina
Definicion de los - R S . L
- . - Planeacion que disefie los | los indicadores que permitan | Planeaciony Desarrollo
lineamientos estratégicos . - e . o
planes y programas, tiene | verificar su cumplimiento, las Universitario.
como objetivo elaborar la | estrategias y la designaciéon de
proyeccion de la entidad a | responsabilidades 'y  recursos
corto, mediano y largo | necesarios para el logro de los
plazo e impulsar y guiar las | propositos de la entidad.
actividades  hacia  sus
metas.
Para el objetivo se puede fijar una
0 mas estrategias. Para el disefio
Elaborar el mapa hay que tener en cuenta que la
J estrategia implica un  plan
6 estratégico que contenga la -
L= conceptual, el desarrollo de un Jefe Oficina
L L, . misién, vision, objetivos , . L
Disefio el Mapa estratégico. | . .~ . . programa que relina acciones a | Planeacion y Desarrollo
institucionales, estrategias, : " : ) S
seguir, responsabilidades, tiempo Universitario
metas, recursos e S
N y recursos para el cumplimiento del
indicadores.
plan y de los programas. Las
variables estratégicas identificadas
y priorizadas.
Se adoptan los resultados de
. Reformular el plan con Diagnostico ~ en el . plan — de Jefe Oficina de
7 Ajustes del Plan de L desarrollo vigente, asi como los .
base al Mapa Estratégico y Planeacion y Desarrollo
Desarrollo. resultados del nuevo Mapa

Planes y Programas.

Estratégico y de los Planes y
Programas redisefiados.
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No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Elaborar el Documento Jefe Oficina de
8 . propuesto del Plan de | Se utilizan criterios estadisticos | Planeacion y Desarrollo
Elaboracién del Documento . . o . A : S
Final Desarrollo ajustadolapl_lcar esp_ecmcos para la investigacion Universitario
' normas técnicas | social.
requeridas.
Se da a conocer al Comité todo el Jefe Oficina de
Presentar el Plan de - >
. proceso realizado para lograr los | Planeacion y Desarrollo
Desarrollo  Ajustado  al . . L
o g ajustes al Plan de Desarrollo Universitario
Comité Institucional de L . ; !
o - Institucional y se realizan ajustes si
Gestion y Desempefio .
surgen recomendaciones.
9 Elaborar ol proyecto Se elabora _eI proyecto de acuerdo Jefe y P_rofeS|onaI
correspondiente al acto Especializado de la
acuerdo del Plan de ) - > i
Presentacion Propuesta | Desarrollo admlnlstratlvo. Qel Plan  de | Oficina de Pla.neac.lon.y
L ' Desarrollo Institucional Desarrollo Universitario
para su aprobacion
Presentar el documento al | Se presenta ante el Consejo Jefe Oficina de
Consejo Académico para | Académico para su respectivo | Planeacion y Desarrollo
su aval. estudio y aval. Universitario
presentar o proyeco ge | S5SNIy sesusienie sie ) te Olenade
acuerdo ante el Consejo ! per ” on y e
Superior Universitario para para I_E} respectiva Aprobacion y Universitario
SU aprobacion adopciéon del Plan de Desarrollo
P ) Ajustado.
gé\/llj;gegn?vnerl:i d%a(\jglnae\r/]velg Se divulga en Internet el Plan de )
y Desarrollo Institucional Ajustado. Jefe y Profesional
10 Internet. Especializado de la
e Oficina de Planeacion
Socializacion  del Plan de Se presentan ante la comunidad | llo Universit Y
. o Universitaria los Programas,
Realizar actividades con la L .
. . - Proyectos y actividades mediante
comunidad Universitaria : ;
o las cuales la universidad va a
para su socializacion. X L
cumplir su mision.
Realizar el Seguimiento | Recopilar informacién financiera
Anual a la ejecucion del | de: Plan operativo anual de
11 S_eguimjento Anual a la Plar_1 _ de Dggarrollo Inversion, del s_gguimiento a los Jefe y Profesional
ejecucion del Plan de InstltumonalgIdentlflge}rlas plan_e,s de_ accion, informes de Especializado de la
Desarrollo fue_n;es de |nf(_)rmaC|on_’y ges_tl_on, ejecucion _Qresupuestgl Y | Oficina de Planeacion y
soI|C|ta_r la informacion | solicitar la informacion que pudiera | pesarrollo Universitario
requerida hacer falta
Elaboracién del informe de Eiznt'f'(;irtgtzv?&cse de :gi Establecer los indicadores y Jefe y Profesional
12 | ejecucion del Plan de ertrate e Iags iotivae | Tealizarla medicion de la anualidad Especializado de la
Desarrollo cgias y correspondientes Oficina de Planeacion y
estrategicas Desarrollo Universitario
Remitir el informe anual de Jefe y Profesional
seguimiento del Plan de Difundir or los COITeos Especializado de la
13 | Socializacion del Informe de | Desarrollo Institucional a la P Oficina de Planeacion y

ejecucion del Plan de
Desarrollo Institucional

Alta Direccion y
socializacion segun
requerimiento del Consejo
Superior Universitario

electrénicos, informe de avance
del Plan de Desarrollo Institucional
de la vigencia.
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Desarrollo Universitario
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SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROCESO: GESTION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO: 3. ORIENTAR EL DISENO Y REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

No

ACTIVIDAD

TAREA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Antecedentes Externos
de la Politica

Diagnostico
Institucional de la
Politica

Declaracion del
compromiso
Institucional de la
Politica

Establecimiento de los
objetivos de la Politica

Establecer los Antecedentes
de las Politicas
Institucionales.

Revision de la normatividad
interna de la universidad.

Elaborar los compromisos
que se desean abordar en la
estructura politica

Establecer las caracteristicas
genéricas con respecto al
resultado que se quiere
alcanzary en lo que se desea
o espera frente a Ila
implementacion de la politica.

Se establece como punto de
partida para la elaboracion de una
politica Institucional, en esta se
debe realizar una revision de la
Legislacién normativa y
reglamentaria existente que pueda
establecer la necesidad de poseer
una la politica que oriente un tema
en particular. Por ejemplo: Leyes,

decretos, normas, reglamentos,
resoluciones, lineamientos,
acuerdos, etc.

El diagnostico parte de

observaciones, informacion y
datos concretos, al interior de la
Universidad, que conlleva siempre
a una evaluacion del estado actual
del referente de la politica a
elaborar. Los insumos para el
desarrollar el diagnostico
institucional se pueden encontrar
en acuerdos del Consejo Superior,
Consejo Académico, Consejos de
Facultad, comités y/o resoluciones
rectorales.

Definir el contenido de las politicas
sera el primer aspecto luego de
obtener los antecedentes
previamente sefialados. Esto es,
luego de definir cudles son los

elementos prioritarios de la
Instituciébn y su orientacion, se
deberd fijar, mediante una

declaracion de compromiso, la
extension y alcance de contenidos

que se desea abordar en la
estructura de la Politica
Se deben determinar aquellos

objetivos que seran resueltos en el
transcurso de la aplicacion de la
politica. La redaccién del objetivo
debe contener un verbo en
infinitivo, seguido del por qué y el
para qué de la accion a desarrollar.
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Lider de proceso
Responsable de la
Politica.

Responsable de
Seguimiento Jefe de
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Lider de proceso
Responsable de la
Politica.

Responsable de
Seguimiento Jefe de
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Lider de proceso
Responsable de la
Politica.

Responsable de
Seguimiento Jefe de
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Lider de proceso
Responsable de la
Politica.

Responsable de
Seguimiento Jefe de
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario
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No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Elaborar directrices que | Se elabora con respecto al tema Lider de proceso
tengan por finalidad servir de | especifico de la politica, es decir, Responsable de la
herramienta de referencia | debe fijar condiciones generales Politica.
respecto de los principios | de actuacion, con un caracter
rectores que deberian guiar | normativo, por lo que se busca ser Responsable de
la concepcion y aplicacion de | general en su contenido y ambito. Seguimiento Jefe de
5 Directrices de la medidas relativas a la Oficina de Planeacion y
Politica declaracién del compromiso. Desarrollo Universitario
Las estrategias son los conjuntos Lider de proceso
Idear estrategias | de pasos o acciones que tienen Responsable de la
encaminadas al desarrollar | como fin la consecucion de un Politica.
6 Estrategias de la del Objetivo de la politica determinado objetivo. Responsable de
Politica Seguimiento Jefe

7 Metas e indicadores de

la Politica
8 Responsables
9 Recursos para la
implementacion de la
Politica
10 Seguimiento al

desarrollo de la Politica

Establecer las Metas que se
quieren lograr

Indicar los Responsables de
cada Politica.

Establecer los Recursos con
los que cuenta cada politica
para su desarrollo

Realizar seguimiento  al
desarrollo de la Politica

Para garantizar la medicién de los
objetivos de la politica se deben
establecer metas e indicadores
como medio para medir la gestion
y aplicacion de la politica en
discusion

Se deben establecer los
responsables por politicas en
cuanto a la elaboracion,

implementacion y evaluacion. Los
responsables se pueden dar,
desde un proceso, una
dependencia, un comité o un
funcionario

La asignacion de recursos debe
estar claramente establecida para
poder garantizar la
implementacion de la politica. Se
debe planificar la cantidad de
personas idoneas necesarias para
implementar la politica, la logistica
adecuada 'y los recursos
econémicos  necesarios  para
garantizar el éxito de la politica.

Se debe definir el tiempo y los
mecanismos necesarios para el
seguimiento al desarrollo vy
cumplimiento de la politica, y en
caso de ser necesario,
reestructurarla o actualizarla de
acuerdo a los cambios que se
puedan presentar en un periodo
establecido.
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Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario
Lider de proceso
Responsable de la
Politica.

Responsable de
Seguimiento Jefe de
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario
Lider de proceso
Responsable de la
Politica.

Responsable de
Seguimiento Jefe de
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Lider de proceso
Responsable de la
Politica.

Responsable de
Seguimiento Jefe de
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Jefe de Oficina de
Planeacion y Desarrollo
Universitario, y/o Lider
de proceso
Responsable de la
Politica.
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SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROCESO: GESTION ESTRATEGICA
PROCEDIMIENTO: 4. FORMULAR EL PRESUPUESTO DE INGRESOS Y EGRESOS
No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE

Revisar los
Requerimientos

1 legales e
institucionales
para la
formulacion  del
Presupuesto

2 Proyectar los
Ingresos

Aplicar la normatividad que
regulan en este aspecto a la
Universidad

Articular el presupuesto con la
Mision 'y la Vision, Mapa
Estratégico y Planes vy
programas de la Universidad.
(Plan de Desarrollo)

Determinar el monto de los
ingresos: Por transferencias,
estampillas y por votacion

Proyectar los Recursos Propios.

Incluir las
Devoluciones por concepto de
Incentivos Tributarios

Diligenciar el formato del

Presupuesto de Ingresos.

Revisar toda la informacion
necesaria para establecer los

recursos financieros
disponibles y aquellos que se
requieren para el

cumplimiento o satisfaccion
de los planes estratégicos y
operativos.

Se deben incluir todas las
fuentes de los ingresos para la

Vigencia Fiscal que ha
determinado el Ministerio de
Educacion  Nacional, los

sefialados por la Ley y los
demas ingresos definidos por
la Ley 30 de 1992, asi como
los que le corresponden a la
Institucion por concepto de
exoneracion por votacién en la
matricula.

Se incluye el generado por
matriculas de pregrado y
postgrado

Se deben incluir los ingresos

por derechos pecuniarios,
Derecho de Bienestar
Institucional, estampillas,
convenios
interadministrativos,
seminarios, diplomados,

cursos y venta de bienes y
servicios

Se incluye el valor de la
solicitud ante la DIAN de
devoluciones por concepto del
IVA.

Se diligencia el formato del
presupuesto de ingresos.

Profesional Especializado de la
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Profesional Especializado de la
Oficina de Planeacién y
Desarrollo Universitario

Profesional Especializado de la
Oficina de Planeacién y
Desarrollo Universitario

Profesional Especializado de la
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Profesional Especializado de la
Oficina de Planeaciéon vy
Desarrollo Universitario

Profesional Especializado de la
Oficina de Planeacién vy
Desarrollo Universitario
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No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Se elaboran los formatos e
instructivos que contengan | Profesional Especializado de la
los espacios respectivos para | Oficina de Planeacién vy
Disefiar, analizar y proyectar | realizarla prevision de las | Desarrollo Universitario
instructivos y formatos —en | apropiaciones para gastos de
caso de no existir— para la | funcionamiento —en cuanto a
solicitud de apropiaciones de la | necesidades, Plan de
vigencia siguiente, de las | necesidades, Carga
distintas dependencias | académica consolidada,
administrativas y académicas | planes de accién y operativo
de la universidad. anual de inversiones, POAI,
presupuesto de la vigencia
anterior— y servicio de la
deuda
Se efectlia la socializacién de
Efectuar la socializacion del | los formatos a las diferentes | Profesional Especializado de la
formato a las diferentes | dependencias. Oficina de Planeacion vy
dependencias Formato acta de socializacion | Desarrollo Universitario
3 Proyectar los
Ingresos .
- Se remiten el fom.“a“’ de Profesional Especializado de la
Remitir los formatos con sus | necesidades a las diferentes Oficina de  Planeacion
. . . : y
instructivos a las respectivas | dependencias y se les da una D . o
; P esarrollo Universitario
dependencias para su | fecha limite para el
diligenciamiento para una fecha | diligenciamiento  respectivo.
previamente fijada Formato Pedido de
Apropiacion Consolidado
Compilar los formatos En la fecha limite deben estar Prpf_esional Especializad_g de la
debidamente diligenciados, asi en la Oficina de Planeacion la Oficina de  Planeacion 'y
como los planes de accion y S o Desarrollo Universitario
. X . documentacion solicitada para
operativo Anual de inversiones. . .
compilarla y analizarla.
Profesional Especializado de la
Se procede a la consolidacion Oficina_ de . Pla_meguon y
. - Desarrollo Universitario
Consolidar todos los | de todos los requerimientos
requerimientos de las diferentes | de apropiacion presupuestal
dependencias. formulados por las distintas
dependencias.
Se realiza la prevision de
ingresos, egresos, déficit (en
caso de existir) y su
financiacion para establecer
los recursos financieros | Profesional Especializado de la
Elaborar el disponibles y aquellos que se Oficina de Planeacion y
4 Anteproyecto Proyectar el presupuesto requieren para el Desarrollo Universitario

de Presupuesto
de ingresos y
gastos

cumplimiento o satisfaccion
de los planes estratégicos y
operativos, asi como los
proyectos de inversién que
requieren apropiaciones en el
presupuesto de la vigencia
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No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
correspondiente. Formato de
Presupuesto de Ingresos.
Una vez elaborado el
anteproyecto de presupuesto
. . se envia al rector junto con la
Diligenciar formato de o .
exposicion de motivos y toda
Presupuesto. -
la documentacion que
Presentar el Anteproyecto de respaldan  los estimativos
presupuesto al Rector. P
presupuestales para su

Elaborar el

proyecto de
Acuerdo sobre el
Presupuesto de

Ingresos y

Egresos de la
S Vigencia

correspondiente

Proyectar el Acuerdo sobre
presupuesto de ingresos y
egresos de la siguiente vigencia

respectiva consideracion 'y
aprobacion.

Una vez el sefior rector haya
estudiado y aprobado el
anteproyecto de presupuesto
se elabora el proyecto de
acuerdo del presupuesto que
presenta el sefior Rector al
Consejo Superior para su
respectiva consideracion y
aprobacion.

Jefe Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario
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R

UNIVERSIDAD POPULAR DEL CESAR

CODIGO: 102-130-MANO1

VERSION: 4

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PROCESO GESTION
ESTRATEGICA

PAG: 17 de 37

SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCESO: GESTION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO: 5. FORMULACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN OPERATIVO ANUAL DE INVERSIONES — POAI

No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Asesorar a los .
X . Prestar asesoria y .
funcionarios o . Profesional
acompafiamiento a los lideres de . L
responsables de formular 10CeS0S v responsables. a través Universitario y Jefe
el plan operativo anual de ge charlays tglleres m,esas de Oficina de Planeacion y
inversion por . ' N . Desarrollo Universitario
vicerrectorias trabajos para definir los contenidos
del POAI.
Identificar los objetivos | Se consulta en el Plan de
metas y estrategias del Desar[o[lo los Iineam_ientos Lideres de procesos y
Plan de Desarrollo o | estratégicos para materializarlos Vicerrectores
Mapa Estratégico | en el POAI del proceso donde los
Institucional. objetivos, estrategias y metas
formuladas sean coherentes con él.
Formular los proyectos vy
Consultar Los programas
prog Programas del proceso acordes .
y proyectos del Plan con el plan de desarrollo Lideres de procesos y
plurianual de Inversiones institucional previa revision de los Vicerrectores
1 Identificar los contenidos | para ser ejecutados en estableci dosp on ol olan  de
del Plan Operativo Anual | cada vigencia fiscal desarrollo P
de Inversiones — POAI por d . :
cada vicerrectoria d?term_'bn_le_‘crj q 'aa
isponibilida e L L
recFl)Jrsos humanos Propiciar la participacion de los
Economicos ! e funcionarios del proceso para una
institucionales construccion colectiva de los | Lideres de procesosy
i proyectos y programas priorizados Vicerrectores
adecuados para cumplir ) ;
- a incluir en el Plan de la
con los objetivos y metas | . .
vicerrectoria.
propuestos.
Definir objetivos, metas, i
indicadorejs reCUrSoS Establecer metas, indicadores,
necesarios a)llra eiecutar | 'ECUrsos, tiempo y responsables
y P ! para la ejecucion de los proyectosy | Lideres de procesos y
Monitorear los resultados | Pregramas coherentes con el plan Vicerrectores
de desarrollo y con el alcance del
esperados en proyectos y lan anual
programas. P '
Concertados los proyectos, metas
2 Formulacion del Plan e indicadores se diligencia el

Operativo Anual de
Inversiones por
Vicerrectoria

Diligenciar el Formato del
POAI de la vicerrectoria

formato respectivo y se envia a la
Oficina de Planeacion y Desarrollo
Universitario
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Lideres y Oficina de
Planeacion y
Desarrollo Universitario
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ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Se recibe de las diferentes Profesional

Elaborar el Plan de

Operativo Anual de

Inversiones POAI -
Institucional

Seguimiento al Plan
operativo Anual de
Inversiones institucional
POAI

Informe del Avance del
POAI-

Compilar los planes de
operativos de inversiones
de las vicerrectorias

Consolidar el plan
operativo anual de
inversiones - POAI

Enviar para su

aprobacion proyecto del
acto administrativo
para la adopcién del plan

operativo anual de
Inversion - POAI
Institucional

Socializar el plan
operativo  Anual de
inversiones a las

vicerrectorias

Seguimiento y control al
plan

Control y Evaluacion

vicerrectorias, la formulacion de los
planes en el formato asignado

para su elaboracién. Formato
POAI
Los formatos se agrupan por

Vicerrectorias en un formato
Unico.

Se elabora el proyecto de acto
administrativo mediante el cual se
aprueba el Plan Operativo Anual de
Inversiones Institucional y se envia
junto con el consolidado hecho
por Vicerrectorias al sefior Rector
para su estudio y aprobacion.

Se comunica a todas las
vicerrectorias, el acto
administrativo de aprobacion del
POAI institucional de la vigencia

El responsable del proceso
verificara trimestralmente, si los
objetivos, metas e indicadores
se estan cumpliendo de acuerdo a
lo planeado, a través del reporte de
los avances en el formato de
seguimiento.

Trimestralmente se le reportara a la
Oficina de Control Interno el
resultado de los avances de las
metas y recursos ejecutados vs los
asignados a los POAI de cada
Vicerrectoria.
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Especializado de la
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Profesional
Especializado de la
Oficina de Planeacién y
Desarrollo Universitario

Profesional
Especializado y Jefe de
la Oficina de

Planeacion y Desarrollo
Universitario

Secretaria General

Vicerrectores y Jefe
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Jefe Oficina de
Planeacion y
Desarrollo Universitario
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PROCEDIMIENTO: 6. FORMULACION Y SEGUIMIENTO DEL PLAN DE ACCCION
No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE

Asesoria 'y
acompafiamiento
en la formulacion

Solicitud del Plan
de Accién de la
vigencia

N

Organizacion del
Plan de Accién
Institucional

4 Construccion del
Plan de Accion
Institucional

Socializar la metodologia con
todos los funcionarios
responsables o lideres de
procesos los  lineamientos
estratégicos que permita la
formulacion del plan de accion
de sus respectivos procesos
articulado con cada una de las
vicerrectorias adscritas.

Solicitar la propuesta del Plan de
Accién a las distintas
Vicerrectorias y Oficinas
Asesoras de Rectoria donde se
Identifiquen y definan los items:

Ejes Estratégicos, las
Estrategias, Programas e
Iniciativas  Estratégicas en

articulacién con el plan de
Desarrollo institucional.

Recopilar la informacion de los
Planes de Accién enviados por
las respectivas dependencias
adscritas a las Vicerrectorias y
las Oficinas Asesoras de

Rectoria.

Construir el Plan de Acciéon
Institucional, en articulacién del
Plan de Desarrollo o Mapa
Estratégico Institucional,
identificando las metas, los

programas y proyectos del Plan
plurianual de Inversiones para
ser ejecutados en cada vigencia
fiscal.

Brindar asesoria y acompafiamiento
desde la Oficina de Planeacién y
Desarrollo Universitario, a todos los
lideres de los macro procesos
misionales y de apoyo como de
evaluacion y direccionamiento
estratégico para la formulacién del plan
de Accion institucional.

Mediante una circular se solicita a las
Vicerrectorias de: Investigacion,
Académica, Administrativa y Seccional
Aguachica y Oficinas Asesoras de
Rectoria el diligenciamiento del formato
de Plan de Accion.

Se recopila la informacién, se analiza,
Se consulta en el Plan de Desarrollo
los lineamientos estratégicos para
materializarlos en el Plan de Accién del
proceso donde los objetivos,
estrategias y metas formuladas

sean coherentes y materialicen el Plan
de Desarrollo Institucional y se remiten
las observaciones para su respectiva
correccion.

Propiciar la participacion de los
funcionarios del  proceso para una
construccion colectiva de los proyectos
y programas priorizados a incluir en
el Plan de las Vicerrectorias y oficina
Asesora de Rectoria, que apunten a lo
estratégico que permita cumplir con los
objetivos y logro de la mision.

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR ESTE DOCUMENTO

Profesionales

Universitarios 0]
Especializados y
Jefe Oficina de
Planeacion y
Desarrollo

Universitario

Profesional
Especializado de la
Oficina de
Planeacion y
Desarrollo

Universitario.

Profesional
Especializado de la
Oficina de
Planeacion y
Desarrollo

Universitario.

Lideres de Proceso,
Vicerrectores,
Profesionales
Especializados de la

Oficina de
Planeacion y
Desarrollo

Universitario
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No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Presentar a la Alta Direccion el Se propicia el Aval respectivo por parte
Aprobacion del proyecto de Plan de Accion deIpRF()e resentante IF_)e al parg la
5 Plrian de Accion Institucional de la respectiva res ecti\F/)a aprobacion gad’o [():ién del | Rectoria
S vigencia para su implementacion P P on ¥ P
Institucional y Ejecucion Plan de Accion Institucional.
Publicacion del Acto | Se divulga en los correos
6 Publicacion del Administrativo por medio del cual | institucionales el Plan de Accion
Plan de accion se adopta el Plan de Accion | Institucional, para socializacion de los | Secretaria General
Institucional Institucional lideres de proceso, jefes de Oficinas
Asesoras y Vicerrectores.
Publicacion del Plan de Accion Se divulga en los  correos I?l?g:nme:él?i(?a
Sy Integrado en el enlace de | -~ . 9 > ) y
7 | Publicacion  del | 1o \SPARENCIA Y ACCESO @ Nstitucionales el Plan de Accioén | Sistemas vy la
Plan de accién DE LA INFORMACION de la Integrado para socializacion de los | Oficina de
Integrado Adina web v en el micrositio de lideres de proceso, jefes de Oficinas | Planeaciony
plagneacién y Asesoras y Vicerrectores. Desarrollo
P Universitario
Se realizan visitas de monitoreo , se
Hacer el monitoreo al Plan de | envian notificaciones a través de los
Accién de las oficinas Asesoras | correos recordando los plazos de
de Rectoria y vicerrectorias vencimiento y cualquier evento que lo
requiera. Profesional
Mediante una circular que se envia | Especializado de la
Realizar .- . trimestralmente, se les solicita a las | Oficina de
Seguimiento _Sohcnar Trlme_str_almente el Vicerrectorias de Investigacion, | Planeacion y
i informe de seguimiento al Plan L s . )
Trimestral Plan de de Accion a las distintas Académica, Administrativa y Seccional | Desarrollo
8 Accion Vicerrectorias Oficinas Aguachica y Oficinas asesoras de | Universitario
Institucional Asesoras de rector}i/a rectoria, el diligenciamiento del formato
de Seguimiento Trimestral Plan de
Accion con sus documentos anexos
(evidencias de cumplimiento)
Recopilar la informacion de i | inf o fesional
seguimiento a los Planes de Se recopila la informacion de | Pro esional
Accibn  enviados or  las seguimiento suministrada por las | Especializado de la
respectivas de (fn dencias respectivas dependencias adscritas a | Oficina de
adsF():ritas a las Vicer?ectorl'as las Vicerrectorias y las Oficinas | Planeaciony
las  Oficinas  Asesoras dg Asesoras de Rectoria Desarrollo
Rectoria Universitario
El andlisis debera considerar las
actividades 'y su grado de .
" . ... | Profesional
. . cumplimiento. Para realizar el andlisis L
Realizar el andlisis  del | - . i Especializado de la
seguimiento  trimestral por de seguimiento se revisa, verifica 'y Oficina de
dependencia (Rectoria analiza la evidencia documental Planeacion
=P . y (columnas de Seguimiento, Porcentaje y
Vicerrectorias). . . Desarrollo
de Avance en el Tiempo, Porcentaje Universitario
Accion de Avance en la Actividad y Acciones ’
Institucional Correctivas).
Diligenciar el formato de Analisis Se consolida la informacion En el | Profesional
gresentar el informe de formato de andlisis al seguimiento del | Especializado de la
) Ze Eimiento del Plan de Accién Plan de Accion se realizan las | Oficina de
Realizar trir%estral or  dependencia observaciones e interpretaciones de los | Planeacion y
Seguimiento P P resultados y porcentaje de | Desarrollo

Trimestral Plan de

(Rectoria y Vicerrectorias).

cumplimiento de las metas establecidas

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR ESTE DOCUMENTO

Universitario
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en el plan de Accion y se redacta el
informe de andlisis de seguimiento
Plan de Accién, y es enviado a la
Oficina de Coordinacién de Control
Interno.
En el formato de Analisis al seguimiento
de los Planes de Accidn se aplica a la
documentacion de  Rectoria vy Profesional
Vicerrectorfas, Especializado de la
Diligenciar el formato de Andlisis | Las actividades se analizan no solo por Oficina de
al seguimiento de los Planes de | su grado de cumplimiento, sino Planeacion
Accién. respecto al cumplimiento de los Desarrollo y
objetivos y criterios estratégicos del Universitario
Plan de Desarrollo y Planes vy
Realizar el Programas. Formato Andlisis al
seguimiento y la Seguimiento Plan de Accion
evaluaciéon Anual ) ) B o Profesional
9 | de los Planes de Se consolida la informacioén recibida de | Especializado de la
Accién al terminar | Compilar 'y consolidar la | las dependencias y se redacta el | Oficina de
la Vigencia Fiscal informacion. informe de seguimiento global a los | Planeaciony
Planes de Accién. Desarrollo

Elaborar el informe de
seguimiento final de la vigencia
correspondiente, adjuntar los
formatos de seguimiento y
enviarlos a la Oficina de
Coordinacion de Control Interno.

Se envian los formatos revisados con
sus respectivos analisis e informe de
seguimiento a la Oficina de
Coordinacién de control interno.

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR ESTE DOCUMENTO

Universitario

Profesional
Especializado de la
Oficina de
Planeacion y
Desarrollo
Universitario
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SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROCESO: GESTION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO: 7. RECOLECTAR Y CONSOLIDAR LA INFORMACION ESTADISTICA DE LA UNIVERSIDAD CON
EL FIN DE EFECTUAR SU RESPECTIVO ANALISIS

ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Solicitar a las diferentes
dependencias
(Registro y Control
"Ar\(é:?gii r:lgg, AutoevaILlJJ glgigg Se elaboran las solicitudes. a
y Acreditacion Oficina cada una de las de_pendenc_lffls
de Recursos, Humanos. | €°N e_I detalle de la |nform_aC|_on
Oficina de  Postgra do’ cuantitativa ylo cuglltatlva
Vicerrectorfas, ’ requerldz_e\, y se envian la
Solicitud de Bienestar Universitario, recolegcmn de datos. estgs Se . . o
Informacion Oficina de Egresados, ponsohdgp de acuerdo al tipo de Profesional Universitario de
Secretaria General, |nfornjaq|on, es dgcw Sles | Ja Oficina de Planeacion y
Divisién Financiera) academlca, Financieras, Desarrollo Universitario
encargadas del suministro Poblacional en carpetas.
de la informacion y enviar
los formatos de recoleccion
de datos para su respectivo
diligenciamiento.
Recibir y consolidar toda la
informacién de las
dependencias encargadas.
Con la informacion suministrada
Consolidar la . . por _cz_ad_a unidad 9 deRendencia
Informacion Revisar, validar y tabular la | se inicia la verificacion de la

Analizar la informacién

informacién consolidada.

Analisis estadistico dela

informacion.

Elaborar el Boletin
Estadistico

Poner la informacion a

disposicion de la
Comunidad
Universitaria y del
publico externo.

Publicar en la Pagina Web

de la  Universidad la
informacién estadistica
procesada

informacion para su

consolidacion.

andlisis
de la

Se realiza un
cuantitativo y cualitativo
informacién consolidada.

analisis
de la

Se realiza un
cuantitativo y cualitativo
informacién consolidada.

Con la informacioén y el andlisis
estadistico respectivo se elabora
el Boletin Estadistico, el cual
se da a la publicidad en
medio impreso y a través de la
Pagina Web de la Institucion.

Profesional Universitario de
la Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR ESTE DOCUMENTO
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SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROCESO: GESTION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO: 8. CONSOLIDAR Y REPORTAR INFORMACION AL SISTEMA NACIONAL DE INFORMACION DE
LAS INSTITUCIONES DE LA EDUCACION SUPERIOR - SNIES.

Informacion

Cargue de Informacion

Verificacion y validacion
de la informacién

Se carga la Informacion a
través de la Herramienta
HECCA

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR ESTE DOCUMENTO

reporte.

Se revisa que no haya duplicidad
de registros, y posteriormente, se
valida la informacion exigidas por
el Ministerio de Educacion
Nacional

Una vez es cargada la informacién
através de la herramienta HECCA
del MEN luego de la validacion de
la informacion por parte del MEN.

No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Solicitar a las diferentes
dependencias Se entregan las plantillas de
encargadas la | las tablas con los campos
Solicitud de informacién que se | requeridos para el envio de la
1 Informacion reportara al Ministerio | informacion para MEN.
de Educacion Nacional
Por medio de las consultas en
Extraer informacion de los | ACADEMUSOFT, en el médulo
sistemas de informacioén de Gestasoft, se extrae la ) ) o
informacion. Profesional Universitario
Se consolidan de acuerdo al tipo y Profesional
Recibir y Consolidar toda | de informacién, es  decir si es Especializado de la
la informacion  de las | Académica, Financiera, = ©ficina de Planeacién y
dependencias Poblacional y se organizan en  Desarrollo Universitario
encargadas. carpetas en medio magnético
Consolidar la para luego ser soporte del
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MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROCESO: GESTION ESTRATEGICA
PROCEDIMIENTO: 9. CUANTIFICAR LA CARGA ACADEMICA
No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Mediante correo
electrénico se envia el
formato para la Profesional

Recepcion de las  cargas
Docente de los programas de

1 pregrado, Escuela Basica de
perfeccionamiento académico
y Seccional Aguachica

Consolidacion de la Carga
Académica docente por
Programa académico de las
diferentes sedes.

2
Entregar la carga académica
Cuantificada al Consejo
3 Académico.
Verificacion disponibilidad
presupuestal
4

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR ESTE DOCUMENTO

Solicitar la  carga
académica propuesta
por cada departamento.

Consolidar las cargas
académicas en una hoja
de calculo, con la
informaciéon de: los
docentes Catedraticos y
Ocasionales de
acuerdo a las
categorias y

horas asignadas a
cada uno.

Entregar un Resumen
en una hoja de Excel

con el valor de la
carga académica,
discriminada por

Departamento y Sede.

Verificar la
Disponibilidad
Presupuestal de la
Carga Académica
calculada.

cuantificacion de la carga
académica a todos a todos
los departamentos,

Escuela Bésica de
perfeccionamiento
académico y Seccional
Aguachica

Fundamentado en la
reglamentaciéon vigente y
con los valores
actualizados de salarios, en
la tabla donde se encuentra

los datos de: nombres,
titulos de pregrado,
postgrado, el tipo de

vinculacién, la

categoria, el total de horas
asignadas y el valor de
la hora por -categoria,
se cuantifica en una hoja de
calculo adicional el valor de
la carga para cada
departamento y se
consolida el de toda la
Universidad.

Se entrega en medio
magnético el resumen del
costo de la carga
académica al Consejo
Académico.

Se verifica si el valor
proyectado y el
presupuestado
corresponden y si existe la
disponibilidad de los
Recursos de Horas catedra
y Docentes Ocasionales
para proceder con el aval
de la carga propuesta.

Y se informa al Consejo
Académico.

Especializado de la
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Profesional Universitario
y Profesional
Especializado de la
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Jefe de la Oficina de
Planeacion y Desarrollo
Universitario

Vicerrector
Administrativo y Jefe de
Planeacion y Desarrollo

Universitario.
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. . Vicerrector
Se expide la | El Vicerrector Administrativo v Jefe de
Disponibilidad de la Carga de | Disponibilidad Administrativo procede a -, Y
5 S h S Planeacion y Desarrollo
labores Docentes Propuesta Presupuestal solicitar la disponibilidad de

Aprobacion de la Carga
académica

Informacion de la carga
aprobada

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR ESTE DOCUMENTO

correspondiente

Aprobacion de la Carga
Académica

Se envia la carga
aprobada a las
dependencias
necesarias

los recursos necesarios.

El Consejo Académico
Procede a aprobar la carga
académica del semestre.

El Secretario General
envialos archivos con las
labores docentes
aprobadas al Grupo de
Coordinacién de Gestion
del Talento Humano, a las
facultades y a la Oficina de
Planeacion, para lo de su
competencia.

Universitario.

Consejo Académico

Secretaria General
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SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL

SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCESO: GESTION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO: 10. PROGRAMACION DE LOS HORARIOS DE CLASES Y ASIGNACION DE ESPACIOS

FisICOS

No ACTIVIDAD

TAREA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Actualizar el espacio fisico de la

Institucién

Entregar Informacion.

3 Verificar Informacién de los Planes
de Estudios

Proyeccion de grupos de Primer
Semestre

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR ESTE DOCUMENTO

Determinar por sede

y bloque el numero de
aulas disponibles y su
capacidad

Identificar los espacios
destinados a las
oficinas, laboratorios,
bibliotecas y salas de
informéatica y su
respectiva Capacidad

Diligenciar el formato
establecido para el
inventario de recursos
fisicos por sede.

Entregar la
Informacién a la Oficina
solicitante

Solicitar a los directores
de programa la revision
de los ©planes de
estudios registrados en
el Aplicativo
Academusoft.

Proyectar grupos a
ofertar primer semestre

En hoja de calculo se
procede a determinarla
infraestructura locativa por
sede y bloque, el nimero
de aulas disponibles, asi
como, su capacidad para
albergar estudiantes. La
hoja debe tener las
columnas en donde se
indiqgue el nimero de
orden, la identificacion del
salén, el uso actual y su
capacidad.

En el diligenciamiento de
este documento se deben
llenar las columnas:
Nombre del area, area
construida o  Utilizada
(M2), Area construida
para actividades docentes,
administrativas e
investigativas, Areas para
actividades deportivas,
bienestar y otros.

Se entrega por correo
electrénico a la Oficina o
persona solicitante.

Mediante comunicacién
electronica se solicita a los
directores de
departamento actualicen,
registren y verifiquen los
cambios que han sufrido
los planes de estudio y que
deben ser registrados en la
plataforma académica.

Con base en lo aprobado
en los registros calificados
de cada programa activo, y
teniendo en cuenta el
numero de egresados de
cada programa, se
Determina el ndmero de

Profesional o Técnico
operativo adscrito a la
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Profesional o Técnico
operativo adscrito a la
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Profesional o Técnico
operativo adscrito a la
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Técnico operativo
adscrito a la Oficina de
Planeacion y Desarrollo

Universitario

Jefe de la Oficina de
Planeacion y Desarrollo
Universitario
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grupos a ofertar para
primer semestre
Cada director de
departamento, revisando el
comportamiento de los Directores de
estudiantes del semestre Departamentos
anterior, los aprobados, los
5 reprobados y los admitidos

Proyeccion de grupos planes de
estudios vigentes

Programacién de horarios
programas de pregrado

Ajustes a los horarios programados

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR ESTE DOCUMENTO

Proyectar el Numero de
Grupos a ofertar por
cada materia

Registrar horarios en la
Plataforma académica

Registrar los ajustes
debido a las novedades
gue se presentan antes
y durante el proceso de
matricula

en cada cohorte, debe
proyectar el nimero de
grupos requeridos para la
demanda de cada una de
las asignaturas de los
planes de estudios
vigentes.

Con base en la proyeccion
de los grupos a ofertar y la
demanda de los antiguos
se procede a generar la
propuesta de horarios para
el periodo académico
correspondiente, teniendo
en cuenta la disponibilidad
de salones, e informacion
como horario de reuniones
y limitaciones de
profesores, se procede al
registro de los horarios en
Academusoft.

Durante el proceso de
matricula académica y
fecha de ajustes de la
misma, se realizan los
cambios que por peticion
de los directores de
departamento y que la
disponibilidad de espacios
fisicos y recursos
financieros permitan,
previa justificacién de las
razones por las cuales se
solicitan los cambios

Técnico operativo
adscrito a la Oficina de
Planeacion y Desarrollo

Universitario

Técnico operativo
adscrito a la Oficina de
Planeacion y Desarrollo

Universitario
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SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO

PROCESO: GESTION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO: 11. ASESORAR REVISAR Y REGISTRAR PROYECTOS EN EL BANCO DE PROYECTOS
INSTITUCIONAL

No

ACTIVIDAD

TAREA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Radicar los proyectos de las
diferentes dependencias

Evaluar los proyectos inscritos
en el banco de proyectos

Enviar conceptos técnicos
para aprobacioén del proyecto

Efectuar el seguimiento al

proyecto

Realizar el cierre del proyecto

Actualizar estado del proyecto

Recibir los proyectos en
medio magnético y fisico y
registrar el proyecto
asignandole un numero de
radicacion en el banco de
proyectos.

Realizar la evaluacion
técnica, econdémica,
financiera y/o ambiental

Enviar el concepto técnico
junto con la ficha de
inscripcion del proyecto a la
instancia competente

Solicitar el informe de
avance al responsable de la
ejecucion del proyecto

Solicitar la evaluacion final,
el informe de cierre y el acta
de ligquidacion a los
responsables de la
interventoria del proyecto

Registrar en el Listado de
seguimiento a los proyectos
el estado del proyecto

Se revisa que los documentos
que soportan el proyecto
estén completos y se radica
en la ficha de inscripcion del
proyecto. Formato ficha de
inscripcion al Banco de
proyectos.

Se evalla el proyecto en la
formulacion y célculo de:
costos, indicadores, metas,
coherencia con el plan de
desarrollo  Institucional vy
Planes de Inversion vigentes.
Se genera el concepto técnico
donde se consigna la
viabilidad o no del proyecto y
se determinan ademés las
posibles observaciones sobre
el  mismo, ademas Ia
elegibilidad y priorizacion.
Dependiendo del tipo del
proyecto debera pasar por el
Consejo Académico y /o
Consejo superior Universitario
para su aprobacion.

Si el proyecto es aprobado y
se le asignan los recursos
para su ejecucion, Se solicita
la presentacion del informe de
avance del proyecto.

Se solicita la presentacion del
documento informe de cierre y
el acta de liquidacion y se
adjunta a los documentos del
proyecto.

Una vez en ejecucion el
proyecto se debe actualizar su
estado a en ejecucion, asi
mismo una vez finalizado se
debe actualizar a ejecutado,
segun sea el caso.
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Técnico Operativo 0
Profesional Oficina de
Planeacion y
Desarrollo
Universitario

Técnico Operativo o
Profesional Oficina de
Planeacion y
Desarrollo
Universitario

Técnico Operativo o
Profesional Oficina de
Planeacion y
Desarrollo
Universitario

Técnico Operativo o
Profesional Oficina de
Planeacion y
Desarrollo
Universitario
Técnico Operativo o
Profesional Oficina de
Planeacion y
Desarrollo
Universitario

Técnico Operativo o
Profesional Oficina de
Planeacion y
Desarrollo
Universitario

Técnico Operativo o
Profesional Oficina de
Planeacion y
Desarrollo
Universitario




Planear la actividad

Socializar y Acompariar

Consolidar la Informacién

Elaborar el Informe de

gestion

Presentar el Informe de
Gestién a las diferentes
dependencias

COPIA NO CONTROLADA AL IMPRIMIR O DESCARGAR ESTE DOCUMENTO

correspondientes, para la
solicitud de informaciéon a
cada unade las
diferentes dependencias.

Solicitar el diligenciamiento
de los formatos para obtener
la informacién necesaria y
pertinente a los
diferentes estamentos para
la proyeccion del informe de
gestion.

Socializar en las diferentes
dependencias formatos e
instructivos para reportar la
gestion de cada una de
ellas.

Compilar, analizar y validar
la informacién recibida por
las dependencias

Proyectar el disefio del
informe de gestién

Presentar el informe de
gestién

Presentar del informe de
gestion al honorable
Consejo Superior
Universitario y a la
Comunidad

las diferentes
dependencias y se
proyectan las circulares
para tal fin.

Se elabora un oficio que se

envia a las diferentes
dependencias para el
diligenciamiento.

Se realiza

acompafiamiento a las
dependencias para
comprender y recopilar la
informacion solicitada a las
diferentes dependencias

Se reciben los informes
debidamente diligenciados
y se analiza su

pertinencia, se organizan y
se valida su veracidad.

Se coteja la informacién, se
organizay se prepara un
boceto para su publicacion
y socializacién

Una vez elaborado el
Informe de gestion se envia
al seflor rector para su
revision

Una vez aprobado por el
Rector, éste presenta el
informe de gestion ante el
Honorable Consejo
Superior y la Comunidad
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SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
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PROCESO: GESTION ESTRATEGICA
PROCEDIMIENTO: 12. ELABORAR EL INFORME DE GESTION INSTITUCIONAL
ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Disefar, analizar y proyectar | Se definen los formularios,
formatos, circulares e | formatos e instructivos
instructivos para ser diligenciados por

Jefe Oficina de
Planeacion y Profesional
Universitario

Profesional Universitario
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Profesional Universitario
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Profesional Universitario
Oficina de Planeacion y
Desarrollo Universitario

Jefe Oficina de
Planeacion y Profesional
Universitario

Rector y Jefe Oficina de
Planeacion y Profesional
Universitario
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION INSTITUCIONAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROCESO: GESTION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO: 13. ELABORAR Y MONITOREAR EL PLAN ANTICORRUPCION Y DE ATENCION AL CIUDADANO

No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Se consolidan los Riesgos de
Corrupcién y las Medidas para
mitigarlos, se toma como punto de
Consolidar la informacion y | partida los lineamientos ofrecidos .
- Profesional
Gestion Plan elaborar el plan | por el Modelo Integrado de o -
. - L, ; L L - Especializado Oficina de
1 Anticorrupcion y Atencion | Anticorrupcion y de | Planeacibn y Gestion (MIPG) 2
. ” . . . Planeacion y Desarrollo
al Ciudadano atencion al ciudadano. contenidos en la Metodologia de . S
- = - Universitario
Administracién de riesgos del
Departamento Administrativo de la
Funcion Publica.
Incluir las actividades, Profesional
. L metas roductos del | Se determinan las metas Especializado Oficina de
Racionalizacion de y P . y P 7
> Tramites componente de | productos a gestionar durante la | Planeacion y Desarrollo
racionalizacion de trdmites | actual vigencia. Universitario
para la vigencia
Incluir, las actividades, Profesional
metas y productos del | Ver procedimiento rendicion de | Especializado Oficina de
Rendicion de Cuentas s i
3 componente rendicion de | Cuentas. Planeacion y Desarrollo
cuentas para la vigencia Universitario
Incluir las  actividades y/o
directrices de  atencion  al .
. - . - Profesional
Determinar las actividades | ciudadano suministrada por el o i
. . . . Especializado Oficina de
4 | Mecanismos para Mejorar | necesarias para mejorar la | responsable de los procesos que ”
" | : . p . Planeacion y Desarrollo
la Atencion al Ciudadano | calidad y el acceso a los | interactian e impactan con la ) S
P, e - . Universitario
tramites y servicios. atencion al ciudadano.
Determinar las actividades
necesarias para aumentar . . . .
o Incluir las acciones y lineamientos .
. la eficiencia de los . Profesional
Mecanismos Para la . . que permitan el acceso a la o i
) procedimientos vy facilitar el | . - A - Especializado Oficina de
Transparencia y el Acceso . informacion publica suministrada >
5 L acceso de los usuarios a los . 8 Planeacion y Desarrollo
a la Informacion . o por los procesos que interactian . e
diferentes  servicios y Universitario
. ., con este componente
acceso a la informacion
publica.
Se solicita trimestralmente a cada
lider responsable de actividades .
. . ) Profesional
Realizar el monitoreo a | contenidas dentro del plan, los o .
. oo Especializado Oficina de
6 Monitoreo cada uno de los | resultados de los indicadores para >
. Planeacion y Desarrollo
componentes medir el avance en las metas

planteadas.
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Una vez realizado el monitoreo se
consolida la informacioén y se envia
Reportar la informacion | a la Oficina de Coordinacion de
consolidada Control Interno para el respectivo
seguimiento.

Jefe de la Oficina de
Planeacion y Desarrollo

Reporte de la informacion
Universitario

7
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SISTEMA DE GESTION INSTITUCIONAL
SUBSISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

MACROPROCESO: DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO
PROCESO: GESTION ESTRATEGICA

PROCEDIMIENTO: 14. LEVANTAR, REGISTRAR Y ACTUALIZAR LOS TRAMITES DE LA INSTITUCION

No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Con base en el mapa de procesos,
del manual de procedimientosy las Profesional

Realizar el levantamiento de

1 R
los tramites institucionales
2 Describir cada uno de los
tramites
3 Consolidar y enviar la
informacién de los tramites
3 Aprobar el inventarios y la
hoja de vida de los tramites
por proceso
4 Registrar los tramites en el
sistema de tramites virtual
del gobierno en linea: SI
5 Actualizar los tramites
institucionales
Analizar las posibles
acciones de racionalizacion,
6 supresion o mejoras en los

tramites

Identificar cada uno de los
tramites de los procesos
de la institucién

Diligenciar la hoja de vida
de tramites para cada uno
de los tramites
identificados

Consolidar las hojas de
vida de trdmites y el
inventario de tramites por
procesos y enviarlos para
ser aprobados por el
comité

Se  recepcionan  los
documentos y se
estudian para ser
aprobados los tramites
nuevos o que no han sido
aprobados.

Ingresar los tramites
aprobados al aplicativo
de gobierno en linea: SI

Mantener  actualizadas
las hojas de vida y el
registro en la plataforma
en linea de todos los
tramites de la institucion

Revisar por lo menos una
vez al afio el inventario de
tramites para evaluar la
racionalizacion,
eliminacion,

normas de la institucion se
identifican cada uno de los tramites
por procesos y se registran en el
formato inventario de tramites por
procesos.

Con cada uno de los lideres de
procesos se procede a diligenciar
el formato de hoja de vida de
trdmites para cada uno de los
trdmites identificados.

Se prepara la documentacion y se
envia para aprobacion del Comité
Institucional de  Gestion vy
Desempefio CIGED

El Comité el cual con base en la
normatividad vigente en la
institucion y de la guia del DAFP,
aprueba los tramites que seran
registrados e informa de su
aprobacion.

Digitar la informacion contenida en
la hoja de vida de los tramites de
cada wuno de los tramites
aprobados de acuerdo al manual
del aplicativo.

Periédicamente o cada vez que
ocurra un cambio en la
normatividad o] en los
procedimientos se debe revisar la
informacién de los tramites y
actualizar las hojas de vida de
tramite  correspondiente 'y la
plataforma del SUIT Sistema
Unico de Informacién de Tramites.
Analizar la ocurrencia, costos y
normatividad de los trAdmites con
los responsables de cada uno de
ellos, con el propdsito de proponer
mejoras, que permitan mejorar la
realizacion de los trdmites:
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Especializado Oficina
de Planeacion y
Desarrollo
Universitario

Profesional
Especializado Oficina
de Planeacion y
Desarrollo
Universitario

Profesional
Especializado Oficina
de Planeacion y
Desarrollo
Universitario

Comité Institucional
de Gestion y
Desempefio CIGED

Profesional
Especializado Oficina
de Planeacion y
Desarrollo
Universitario

Profesional
Especializado Oficina
de Planeacion y
Desarrollo
Universitario

Profesional
Especializado Oficina
de Planeacion y
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automatizacion 0 | racionalizacion, supresion, Desarrollo
mejoras. automatizacion o inclusién de unos Universitario
Revisar por lo menos una | nuevos pasos necesarios.
vez al afio el inventario de
tramites para evaluar la
racionalizacion,
eliminacion,
automatizacion o]
mejoras.
Analizar la informacion y
las propuestas de | Recopilar la documentacion de las Profesional
Informar la evaluacion de ra'cpnallzamon o _ge hojas de vida de los tramites y las Espeuahzado_Qﬂcma
7 A tramites, eliminacion, | propuestas hechas por los de Planeacion y
los tramites L )
automatizacion o mejoras | responsables y presentarlas para Desarrollo
y enviarlas al comité para | la aprobacion del comité. Universitario
su aprobacién
El comité se redne analiza el plan
Aprobar las de racionalizacion y la
modificaciones de documentacién que soporta cada Comité Institucional
8 Racionalizar los tramites acuerdo al plan de una de las modificaciones y de Gestion y
racionalizacion de aprueba la implementacion del Desempefio CIGED
tramites plan
Realizar las acciones Se informa a los responsables la Profesional
aprobacion del plan se les brinda Especializado Oficina
propuestas en el plan 'y o ) 2
9 Implementar el plan - acompafiamiento y se recopilan de Planeacion y
su respectivo X .
oF las evidencias de los avances de Desarrollo
seguimiento L - o
cada actividad. Universitario
Cada responsable de los
tramites que estan en .
. Lider del proceso y
proceso de Consolidar los avances de las . oy
- ) B . Profesional Oficina de
10 Seguimiento Plan de racionalizacion reportan acciones de cada uno de los -
. o ) S . Planeacion y
Racionalizacion a través del formato trdmites que estan siendo Desarrollo

respectivo los avances
en las acciones
concertadas

racionalizados.
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PROCEDIMIENTO: 15. RENDICION DE CUENTAS
No ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Realizar convocatoria a los
lideres de procesos y equipo
de trabajo para Ia.prepafac.lon Grupo de apoyo que respalde
Alistamiento Institucional de la audiencia publica. la consolidacion de la | Lideres de Procesos
1 Solicitar la informacién

Gestién del acto

administrativo

Conformar Equipo de trabajo

4 Actualizar de la base de
datos de los invitados a la
rendicién

5 Validacion de la informacion

Divulgacion y capacitacién
sobre la Audiencia publica

correspondiente a gestion y
estadisticas de la vigencia a
desarrollar
Prescribir 'y coordinar el
proceso de la Audiencia
Publica de Rendicion de
Cuentas para la generacion
del acto administrativa que
avala la Audiencia

Realizar Reuniones previas
con el equipo de trabajo para
definir responsabilidades,
para la realizacion de la
Audiencia publica de rendicion
de cuentas

Conformacion de base de
datos con las organizaciones
de la sociedad civil
(asociaciones o comités de
usuarios, consejos regionales,
gremios, veedurias,
universidades, medios de
comunicacion, asociaciones
de profesionales).

Recibo de la informacion
suministrada por las
vicerrectorias y sus
respectivas dependencias.
Depuracion y verificacion de la
informacién para su
consolidacion

Elaboracion de las
publicaciones en prensa,
radio y television

informacion institucional.

Lineamientos Audiencia
Pudblica vigencia actual, de
acuerdo al Manual de
Rendicion de Cuentas.

Equipo conformado segin
Manual de Rendicion de
Cuentas de la Universidad
Popular del Cesar.

Base de datos actualizada de
las organizaciones sociales
principales interlocutores en la
rendicion de cuentas.

Informacion actualizada

Publicidad radial, televisiva y
escrita.

Capacitaciones a funcionarios
y ciudadanos.
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Oficina de Planeacion
y Desarrollo
Universitario

Oficina de Relaciones
Publicas e
Internacionales,

Oficina de Informatica,
Oficina de Planeacion

y Desarrollo
Universitario, Oficina
de Bienestar

Universitario

Oficina de Relaciones
Publicas e
Internacionales

Oficina de Planeacion
y Desarrollo
Universitario

Oficina de Relaciones
Publicas e
Internacionales,
Oficina de Informatica
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No ACTIVIDAD TAREA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

Organizaciéon Logistica del
evento

Cronograma de actividades
del evento a desarrollar

Elaborar 'y presentar el
Informe sobre la Audiencia de
Rendicion de cuentas de la
vigencia.

Informe sobre la Audiencia
de Rendicion de Cuentas

Lugar, fecha, duracion,
ndmero de invitados vy
personas esperadas en la
convocatoria, suministros,
reglamento de la audiencia.

Con Base en el Manual de
Rendicion de Cuentas de la
UPC y de acuerdo a las
actividades realizadas para la
preparacion y desarrollo de la
Audiencia se elabora el
informe y se anexan las
evidencias de su realizacion,
el cual se envia a la Oficina de
Control Interno y Se publica
en Pagina web.
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Oficina de Planeacién
y Desarrollo
Universitario, Grupo
de Gestién de
Desarrollo Humano

Oficina de Relaciones
Publicas e
Internacionales,

Oficina de Bienestar
Institucional

Oficina de Planeacion
y Desarrollo
Universitario

Jefe Oficina de
Planeacion y
Desarrollo
Universitario




Definir los proyectos
de inversion a ejecutar
en cada una de las
sedes y presupuestar
de acuerdo a los
recursos disponibles

Conveniencia y Oportunidad,
de acuerdo al listado de
proyectos elegibles del Banco
de Proyectos Institucional que
hayan sido viabilizados

Remitir el ECO a rectoria

Solicitar
presupuestal.

disponibilidad

Verificar la disponibilidad de los
recursos asi como la legalidad
de la destinacion de los
mismos

Realizar la correspondiente
evaluacion técnica

Enviar evaluacién técnica

Realizar el proceso de

adjudicacion del contrato

Levantar el acta de inicio de
ejecucion del proyecto de
inversion

banco de proyectos.

Revisar, autorizar y suscribir el
Estudio de Conveniencia vy
oportunidad proyectado por la
Oficina de Planeacion y Desarrollo
Universitario

Se remite el Estudio de
Conveniencia y Oportunidad
iniciando su trazabilidad a la Oficina
de rectoria

Enviar solicitud de disponibilidad
presupuestal a la Coordinacion
Grupo de Gestion Presupuestal

Validar la fuente, disponibilidad y
objetivos de los recursos para el
proyecto de inversion.

Recibida la solicitud por parte de la
Oficina Juridica se procede a
analizar y evaluar las propuestas
desde el punto de vista, técnico y
econdmico para determinar la mas
favorable para la institucion.
Elaborar oficio remisorio de la
evaluacion técnica y remitirlo a la
Oficina Juridica

Realizar proceso de la adjudicacion
del contrato, segun modalidad de
contratacién, para que se surtan los
tramite de legalizacion constitucion

de polizas, aprobacion de las
mismas y se entrega el
correspondiente  anticipo, segun

procedimientos Contratacion
proyectos de inversion

Comenzar la ejecucion del proyecto
de inversién una vez levantada el
acta de inicio con el

acompafiamiento permanente del
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PROCEDIMIENTO: 16. GESTION DE EJECUCION DE PROYECTOS DE INVERSION
ACTIVIDAD TAREA DESCRIPCION RESPONSABLE
Proyectar el Estudio de Jefe Oficina de
conveniencia y oportunidad que Planeacion y
determine la inversién de acuerdo a Desarrollo
Realizar estudio de | los documentos radicados en el Universitario

Vicerrectoria
Administrativa

Vicerrectoria
Administrativa

Rectoria

Coordinador Grupo
de Gestion
presupuestal

Jefe Oficina Juridica

Secretaria de
Oficina de
Planeacion

Oficina Juridica
Comité de
Contratacion y
Administracion

Interventor del
contrato
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interventor hasta lograr la ejecucion
del proyecto
Diligenciar formato acta de inicio.
Realizar la interventoria y/o | Durante la ejecucion del proyecto de
Ejercer interventoria supervision a la ejecucion del | inversion realizar las actividades de Interventor del
2 y/o supervision proyecto de inversion acompafiamiento y seguimiento contrato
hasta la finalizacion y liquidacion del
proyecto
Realizar el seguimiento a las | Presentar los informes de avances
Realizar el actividades del proyecto de la ejecucion del contrato, y Interventor del
3 Seguimiento y control realizar los tramites pertinentes para contrato
del avance del los pagos de acuerdo a las clausulas
proyecto dispuestas para tal fin y el manual de
interventoria.
Conforme a los plazos establecidos
Realizar la liquidacién del | en la norma realizar junto con el
4 Realizar el cierre del contrato en los términos | contratista los tramites respectivos Interventor del

proyecto

establecidos.

para la liquidacion del contrato y
realizar la evaluacion de la
prestacién del servicio. Informe de
Evaluaciéon y revaluacién de
proveedores.
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