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1. CARACTERIZACION GENERAL
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2. DESCRIPCION DE PROCESO

GESTION DE LA EXTENSION

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA:

Objetivo

- La Extension tiene como fin el intercambio, la aplicacién y la integracién, en forma
dindmica y coordinada, del conocimiento cientifico, tecnolégico, artistico

Lineamiento normativo

Responsable

Posibles fallas
+ Fallas con el registro de informacion en el Sistema Hermes en todas las fases.

Medios de comunicacién interna y externa
- Correo Institucional

Cddigo: B.IEU-MN-15.001.001 Version: 0.0 5
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N
‘ Sistema de informacién relacionado

Propiedad del Usuario

‘ Mejora Continua
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FLUJOGRAMA GESTION DE LA EXTENSION

DOCUMENTO O FORMATO
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO

REGISTROS
INICIO
L Entidad Oficio / correo electrénico
Invitaci6n ~ a  postular del IEU
propuesta / Postulacién €
Entidad
Estudio de viabilidad del Direccién IEU
proyecto
Docente del IEU Documento de propuesta
(Académico)
Elaboracién de la propuesta Coordinacién administrativa
y financiera (presupuesto)
Direccién del IEU Documento de propuesta
Envié de la propuesta a la
Entidad
Revision y aceptacion de la Entidad Verbal o
propuesta por parte de la Correo
entidad
Director IEU Propuesta para Consejo de
Registro propuesta en el Coordinacién Instituto
Sistema Hermes Administrativa y financiera

v

Cddigo: B.IEU-MN-15.001.001 Version: 0.0
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Aval en Sistema Hermes
a la propuesta

v

Aval Consejo de Instituto
a la propuesta

v

Creacion y apertura del
archivo fisico del

proyecto

Definicién de la modalidad
de contrato

v

Elaboracién del convenio o
contrato y expediciéon de

pélizas

Creacion de ficha
administrativa y financiera
y resolucién aprobatoria
en el Sistema Hermes

v

Creacion de ficha
administrativa y

financiera

Ejecucion del proyecto de

Extension

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

Director IEU

Consejo de Instituto

Coordinacién administrativa
y financiera

Entidad Direccién IEU

Entidad contratante
Director del proyecto
Coordinacién
administrativa y financiera
Ordenador del gasto

Director de proyecto
Coordinacién
Administrativa y financiera
Ordenador de Gasto

Coordinacion
Administrativa y financiera
U.A Direccion Académica

Director del  proyecto
Equipo técnico y apoyo
administrativo Coordinacién
Administrativa y financiera
Ordenador de Gasto

U.A Direccién Académica

Habilitacién sistema Hermes

UNIVERSIDAD
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Hermes

Acta de Consejo de Instituto

Registros TRD

Verbal

Convenio o contrato segln

sea el caso
Péliza

Ficha administrativa y
financiera resolucién
aprobatoria

Ficha administrativa y
financiera

Ejecucion

Contractual, resoluciones,
Informes

Factura

Version: 0.0

Hermes

QUIPU

QUIPU

Hermes
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Seguimiento interno del
proyecto de Extension

v

Liquidaci6n del proyecto

v

FIN

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

Director proyecto
Coordinacién administrativa
y financiera

Director proyecto
Coordinacién
Administrativa y financiera
Entidad

Ordenador de gasto

Soportes de la TRD
Actividades de extension

Resolucion de liquidacion
Acta de liquidacién o Recibo
a satisfaccion segln sea el
caso

Producto académico

Informe final

Version: 0.0
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Fisico y digital
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QUIPU
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INVESTIGACION Y CREACION ARTIiSTICA

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA

\‘
\
‘ Objetivo
\ . :
‘ Lineamiento normativo

Responsable

‘ Posibles fallas

Medios de comunicacién interna y externa

Sistema de Informacién relacionado
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FLUJOGRAMA INVESTIGACION Y CREACION ARTIiSTICA

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO
INICIO
Convocatoria interna con
recursos propios
Comité designado por el
Elaboracién de términos comité de Sede
de referencia
Coordinacién
Elaboracién de Administrativa IEU
disponibilidad Unidad Administrativa CDP
presupuestal (CDP) D.A
Comité Nacional Acta de Comitéy
Revisién y aprobacién de de Investigacion Consejo de Instituto
términos Consejo de Instituto
Direccién IEU Documento con Hermes
Publicacion de acto términos de referencia.
administrativo y Régimen Legal
términos de referencia
Docentes Investigadores  Propuesta Hermes
Postulacién de proyectos
en el Sistema Hermes

v

Cddigo: B.IEU-MN-15.001.001 Version: 0.0 12
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Revision de requisitos

v

Aprobado, no aprobado
oelegible

v

Asignacion de dos pares
evaluadores por cada
proyecto presentado

v

Aprobado, no aprobado

o elegible

Aclaraciones y
reclamaciones

v

Elaboracién de resolucion
de ganadores de la
convocatoria

v

Anulacién de CDP inicial

v

Resolucién de creacion
y Acta de inicio del

proyecto
Creacion de proyecto
QUIPU

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

Rol coordinador

Rol coordinador

Rol coordinador

Evaluadores

Docentes investigadores

Coordinacion del IEU

Coordinacién
administrativa IEU
Unidad Administrativa
(Direccién Académica)

Rol coordinador

Coordinacién
administrativa IEU
Unidad Administrativa
(Direccién Académica)

Version: 0.0
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Hermes
Hermes
Hermes
Hermes
Hermes
Resoluciéon de Hermes
ganadores
QUIPU
Acta de inicio Hermes
Resolucion de creacion
Resolucion de QuIPU
aprobacién Ficha
Administrativa
y financiera del
13
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Ejecucién del proyecto de
investigacion

!

Seguimiento del
proyecto de investigacion

v

Liquidacion del
proyecto de
investigacion

v

FIN

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

Director de proyecto
Ordenador del gasto
Coordinacién
administrativa IEU
Unidad Administrativa
(Direccién Académica)
Rol coordinador

Rol coordinador

Director de proyecto
Ordenador del gasto
Coordinacién
administrativa IEU
Unidad Administrativa
(Direccién Académica)
Rol coordinador

Version: 0.0

proyecto

Solicitudes

de modificacion
Prorrogas
Documentos
contractuales

Informes parciales
y finales

Acta de finalizacién

Resolucion de
liquidacién

Hermes

QUIPU

Hermes

Hermes

QUIPU

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA
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DOCENCIA
(Formacién)

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
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»
I
»

/
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NACIONAL
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DE COLOMBIA

I

7o

S5
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FLUJOGRAMA DOCENCIA
(Programacion Académica)

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION
REGISTROS O APLICATIVO
INICIO
Consejo de Sede Resolucion de calendario

Notificacién de Calendario Registro y matricula  académico

académico y proceso de
apertura programacion
académica Sede Bogota

v

Coordinaciéon de la Calendario de sesiones de la
> . especializacion especializacion
Programacion académica
Coordinacion de la Correo electrénico
Invitacion de  Docentes especializacion
nacionales e internacionales
para  participar en las
sesiones de la
especializacion
Registro y matricula SIA

Oferta de la programacion
académica

FIN

*Algunas solicitudes se deben tramitar directamente en la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas y Sociales
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FLUJOGRAMA DOCENCIA
(Inscripcién de asignaturas)

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO
INICIO
Consejo de Sede Resolucién de calendario SIA
Notificacién de Calendario Registro académico
académico y proceso de y matricula
inscripcion de asignaturas
Sede Bogotd
Estudiantes SIA
Inscripcién de asignaturas en
el aplicativo SIA
Estudiante Correo solicitud adicion, Universitas XXI
Coordinacién de la cancelacién o asociacién de
Solicitudes,  trdmite y especializacion asignaturas SIA
notificacion de adicion y Direccién Académica
cancelacién de asignaturas - ;
Registro y matricula
Oficina de convenio
¢ de posgrados de
FDCPS

FIN

*Algunas solicitudes se deben tramitar directamente en la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas y Sociales
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ACTIVIDAD

INICIO

Solicitud de
aulas virtuales

creacion

{

Alistamiento de las aulas

virtuales

Desarrollo académico de
cada curso

v

Cierre del aula virtual

v

FIN

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

FLUJOGRAMA DOCENCIA
(Formacién virtual)

RESPONSABLE

Coordinacién de
la especializacion

Coordinacién de la
especializacion
Direccién Nacional de
Informatica

Docentes
Coordinacién de la
especializacion
Direccién Nacional de
Informatica

Direccién Nacional de
Informatica

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

Correo de la solicitud

Formato de creacion de aulas

Correo | Telefénica Moodle 2.8
Moodle 2.8

*Algunas solicitudes se deben tramitar directamente en la Facultad de Derecho y Ciencias Politicas y Sociales

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

Version: 0.0
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FLUJOGRAMA DOCENCIA
(Admisiones)
DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO

INICIO

Creacion y cargue de
apertura de la
Convocatoria de la
especializacion

¥

Divulgacion de la
convocatoria

Proceso e informacion de
inscripcién de aspirantes
a la especializacién

v

Aplicacion de prueba de
aspirantes a la
especializacion

v

Estudio y calificacion de
las hojas de vida y prueba
de los aspirantes de la
especializacion

v

Citacién, realizacion vy
calificacién entrevista
aspirantes

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

Coordinacién de
la especializacion

Secretaria Académica
FDCPS

Direccion  Nacional de
Admisiones

Coordinacién de la
especializacién
Oficina de convenios y
posgrados de FDCPS

Direccién Nacional

de Admisiones
Coordinacién de la
maestria

Coordinacién de la
especializacién
Aspirantes

Docentes IEU

Coordinacién de la
especializacion

Version: 0.0

Formato de oferta y
criterios de admisién
para los programas de
posgrado

Afiches

Pautas electrénicas y
radiales

Pagina web IEU
Correos masivos
Contacto con otras
entidades

Brochure

Documento con listado
de inscritos

Oficio [ correo
Textos para prueba
Ensayo escrito

Hoja de vida aspirantes
Formato de calificacién
de aspirantes

Consolidaciéon de
resultados Listado final

Aplicativo proceso
de inscripcién
posgrados DNA
UN

20
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Aspirantes de admitidos
Docentes IEU

¥

Coordinacién de la Aplicativo proceso
. ) especializacién de inscripcién
Registro e ingreso de
resultados de pruebas en posgrados DNA
el aplicativo UN
Direccién Nacional Pagina web UN Aplicativo proceso
Publlica;ién de de Admisiones de inscripcion
resuittados posgrados DNA
UN
FIN
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FLUJOGRAMA DOCENCIA
(Seminario de profesores)

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO
INICIO
Director IEU Ayuda de memoria
Elaboracién del Profesores
cronograma  de  las
sesiones
Secretaria IEU Correo electrénico
Invitacion a las sesiones
semanales
Profesores IEU Ayuda de memoria
Presentacion de Expert.os
proyectos, Investigadores
investigaciones y demas
actividades académicas
Profesores IEU Ayuda de memoria
Expertos

Plenaria y conclusiones .
Investigadores

v
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FLUJOGRAMA DOCENCIA
(Creacién curso contexto)

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION
REGISTROS O APLICATIVO
INICIO
Docente IEU Ninguno SIA
Ingreso al sistema SIA
Docente IEU Formato de asignatura de SIA
Realizar el registro del curso pregrado
en el aplicativo SIA
Consejo IEU Acta de Consejo del IEU SIA
Aval de la creacién del curso Director area curricular Visto Bueno en el sistema
Direccién IEU Oficio en fisico y digital
Enviar informacién del curso
de contexto que se dictara
cada semestre a la Direccion
Académica *
Docentes IEU
Desarrollo del Curso de
Contexto

!

*Una vez creado el curso de contexto en el SIA, la informacién para la apertura de los semestres posteriores debe solicitarse a la Direccién
Académica mediante correo electrénico.
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FLUJOGRAMA DOCENCIA
(Concurso Profesoral)

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO
INICIO
Director IEU Documento con la

Elaboracion de la
convocatoria

v

convocatoria

Secretaria General Correo electrénico con
Revisién Oficina Juridica de Sede  los ajustes requeridos.
Director IEU
Presentaci6n al Consejo IEU Consejo IEU
Consejo IEU Acta de Consejo del IEU
Aval de la convocatoria y de
los perfiles a convocar
Direccién IEU Resolucién con la Legal.unal.edu.co

Envio de la convocatoria a la
Secretaria General para su

publicacién

convocatoria y el acta
del Consejo IEU

IEU Boletin de prensa
Divulgacién de la Unimedios Correos masivos
convocatoria Redes Sociales

Sitio web del IEU

y

IEU Documentos  soporte Formulario web de
I cerincign de acpi Aspirantes enviados a correo del inscripcién - Sitio
nscripcién de aspirantes
p p concurso web IEU

v
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Verificacion de requisitos

|

Publicacion del listado de

aspirantes

Reclamacién por verificacion
de requisitos

Publicacién actualizada del
listado de aspirantes

v

Entrega de ensayos y/o
programas de los aspirantes

{

Valoracion de hojas de vida y
prueba de competencias

!

Publicacién resultados por
valoracién de hojas de vida y
prueba de competencias

v

Reclamacién por resultados
por valoracién de hojas de
vida y prueba de
competencias

v

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

Docentes IEU
Director IEU

Division de Personal
académico de la sede

IEU

Aspirantes

IEU

Oficina Juridica de Sede
Division de Personal
Académico

IEU

Aspirante

Docentes IEU
Personal Académico

IEU

Aspirantes IEU

Oficina Juridica de Sede
Divisién de Personal
Académico

Version: 0.0

Formato concepto
aspirante

Resolucion Sitio web del IEU

Oficios

Resolucidn Sitio Web IEU

Ensayo

Formato concepto hoja
devida
Prueba de competencias

Resolucion Sitio Web IEU

Oficios

25
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IEU Resolucion Sitio Web IEU
Publicacién Resoluciones de
ganadores, elegibles y cargos
desiertos.

Aspirantes Oficios

IEU

Reclamaciones ante el IEU Oficina Juridica de Sede
Division de Personal

¢ Académico

IEU Resolucion Sitio web
Publicacion Resoluciones
definitivas: ganadores,
elegibles y cargos desiertos
IEU Resolucion
Envio de Resolucién a Personal académico Oficio

Personal académico

FIN

Nota: basado en el Acuerdo 072 de 2013 del Consejo Superior Universitario.
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FLUJOGRAMA DOCENCIA
(Periodo de prueba)

DOCUMENTO O SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO
INICIO
Director IEU Acta Consejo IEU
Constituir comité tutorial Consejo IEU
Comité tutorial IEU Documento
Definir  mecanismos de
acompafamiento
l Profesor en periodo Informe
Primer informe de de prueba
autoevaluacion
i Comité tutorial IEU Acta del  comité
tutorial
Primer informe evaluativo
del desempefio del profesor
evaluado
Direccién IEU Acta del  comité
tutorial
Presentacion del informe
evaluativo al Consejo IEU
l Profesor en periodo Informe
Segundo informe de de prueba
autoevaluacién y manifestacion
interés vinculacién a la carrera
profesoral

v
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Segundo informe evaluativo Comité tutorial IEU Acta del comité
del desempefio del profesor tutorial
evaluado
Consejo IEU Acta Consejo IEU
Evaluacion definitiva del
periodo de prueba 'y
recomendacién de ingreso a
la carrera profesoral
Director IEU Resoluciéon
Notificar a profesor
IEU
Ingreso a carrera profesoral Divisién de Personal el
Académico

FIN

Nota: basado en el Acuerdo 072 de 2013 del Consejo Superior Universitario.
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

FLUJOGRAMA DE COMUNICACIONES
(Boletin de actualidad)

RESPONSABLE DOCUMENTO O FORMATO |Nilcs);f\/|N/|\ACToD:0
ACTIVIDAD GENERADO APLICATIVO
REGISTROS

INICIO

Oficina de comunicaciones y
NMariieies dk fidhes Observatorio de Gobierno
Urbano.
Seleccion de  noticias Oficina de comunicaciones y
relacionadas con gobierno Observatorio de Gobierno
urbano. Urbano.
Oficina de comunicaciones y Administrador del sitio
Disefio de boletin Observatorio de Gobierno web.
Urbano.
Oficina de comunicaciones y Correo electrénico
Envio de boletin profesores y Observatorio de Gobierno
personal del IEU Urbano.
FIN
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

FLUJOGRAMA DE COMUNICACIONES
(Produccién audiovisual)

RESPONSABLE DOCUMENTO O FORMATO |;IFS;§AA:2§|%EF‘J
ACTIVIDAD GENERADO 0 APLICATIVO
REGISTROS

INICIO

Oficina de comunicaciones y Formato de fuentes.
S oz . Observatorio de Gobierno Correo electrénico.
Identificacion de personajes Urb
(consejo de redaccion) rbano.
Oficina de comunicaciones y
Contacto con personaje; Observatorio de Gobierno
asignacion de entrevista. Urbano.
., Oficina de comunicaciones y Banco de videos
Grabacién de  producto Observatorio de Gobiern
audiovisual servatorio de Lobierno
Urbano.
Oficina de comunicaciones y
Edicién del producto Observatorio de Gobierno
audiovisual. Urbano.
Oficina de comunicaciones y Redes sociales
Publicacién y divulgacién de Observatorio de Gobierno Pagina Web IEU
producto audiovisual Urbano. Correo electrénico
Oficina de comunicaciones y Formato Boletin Agencia de
Trascripcién y redaccion de Observatorio de Gobierno Noticias
nota. Urbano.
Oficina de comunicaciones y Redes sociales
Publicacién y divulgacién de Observatorio de Gobierno Pagina Web IEU
notas Urbano. Correo electrénico
FIN
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

FLUJOGRAMA DE COMUNICACIONES
(Produccién periodistica)

SISTEMAS DE
RESPONSABLE DOCUMENTO O FORMATO INFORMACION
ACTIVIDAD GENERADO O APLICATIVO
REGISTROS
Oficina de comunicaciones y Formato de temas y fuentes.
Observatorio de Gobierno Correo electrénico.
Identificacion de temas a Urbano.
desarrollar ~ (consejo  de
redaccion)

v

Oficina de comunicaciones y Formato de temas y fuentes.
BUsqueda de fuentes e Observatorio de Gobierno Correo electrénico.
informacién de contexto. Wiban oY

Oficina de comunicaciones y Formato Boletin Agencia de

Observatorio de Gobierno Noticias.

Redacciéon y edicion de
contenido periodistico. Urbano.

v

Oficina de comunicaciones y Redes sociales
L . ” Observatorio de Gobierno Pagina Web IEU
Publicacién y divulgacion de 0 e lectréni
material periodistico. rbano. orreo electronico
Oficina de comunicaciones y Correo electrénico masivo.

Envio resumen noticias de la Observatorio de Gobierno
semana Urbano.

FIN
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

FLUJOGRAMA DE COMUNICACIONES
(Publicacién seriada: Debates de Gobierno Urbano)

DOCUMENTO O SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE FORMATO GENERADO INFORMACION O
APLICATIVO
REGISTROS
INICIO
Oficina de comunicaciones y
Identificacién  de  tema Observatorio de Gobierno Urbano.
(consejo de redaccién)
Oficina de comunicaciones y
Bisqueda de fuentes e Observatorio de Gobierno Urbano.
informacion de contexto.
& Oficina de comunicaciones y Documento Word
Redaccién de texto Observatorio de Gobierno Urbano.
Empresa editorial Correo electrénico
Diagramacion
Oficina de comunicaciones y Correo electrénico
Revisién y aprobacién Observatorio de Gobierno Urbano.
Oficina de comunicaciones y Redes sociales

Observatorio de Gobierno Urbano.  Pagina Web IEU

Publicacién y divulgacién de .
y divuigad Correo electrénico

producto audiovisual

FIN
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

ACTIVIDAD

INICIO

Identificacion del evento a
desarrollar

v

Montaje agenda

v

Seleccion del lugar de
desarrollo del evento 'y
proveedores.

v

Contacto con los ponentes e
invitados especiales

v

Disefio de piezas graficas

v

Envio de piezas graficas en
fisico.

)

Revisién y aprobacién de
piezas graficas

v

Produccién del evento
(desarrollo)

)

Postproduccién del evento

v

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

FLUJOGRAMA DE COMUNICACIONES
(Produccién de eventos)

RESPONSABLE

Direccién y profesores del IEU.

Oficina de comunicaciones y
coordinador académico del
evento.

Oficina de comunicaciones,
coordinador académico del
evento y coordinacién
administrativa.

Oficina de comunicaciones y
Secretaria IEU.

Oficina de comunicaciones

Oficina de comunicaciones

Oficina de comunicaciones
Director Instituto

Oficina de comunicaciones

Oficina de comunicaciones

Version: 0.0

SISTEMAS DE
INFORMACION
O APLICATIVO

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Documento Word

Correo electrénico.

Correo electrdnico y oficio de
invitacién.

Piezas grificas del evento.
Afiches

Fisico piezas graficas

Sitio web
Redes sociales
Correo electrénico

Registro de asistencia
Registro fotografico
Registro Audiovisual
Formato de evaluacién
Responsable asistentes
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Informe
Difusién del evento Oficina de comunicaciones Sitio web
Redes sociales
¢ Correo electrénico
Oficina de comunicaciones Encuesta
Evaluacién e informe del Informe
evento
FIN
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FLUJOGRAMA DE COMUNICACIONES
(Produccién Programa de Radio)

SISTEMAS DE
RESPONSABLE DOCUMENTO O FORMATO INFORMACION
ACTIVIDAD GENERADO O APLICATIVO
REGISTROS
INICIO
Oficina de comunicaciones y Formato de control de fuentes
\dentificacion del tema a Observatorio de Gobierno y de los temas.
desarrollar  (Consejo  de Urbano (IEU)
Redaccién)
B T Oficina de c.omunlcacllones y Correo electrénico.
(invitados) Observatorio de Gobierno
Urbano (IEU)
Oficina de comunicaciones
Bﬂsqueda de informacion y y Observatorio de Gobierno
contextualizacién del tema Urbano (IEU)
- ] Oficina de comunicaciones Documento Word
Montaje de libreto y Observatorio de Gobierno
(produccion periodistica) Urbano (IEU)
& Oficina de comunicaciones
Produccién en vivo de 6:00 Observatorio de Gobierno
p.m.a 7:00 p.m. o Urbano (IEV)
pregrabado de 9:30a.m. a UN Radio
10:30 a.m.
& Oficina de comunicaciones Formato Boletin Agencia de
Redaccién del boletin de y Observatorio de Gobierno
prensa Urbano (IEVU)
publicacién v divulgacion d Oficina de comunicaciones Redes sociales
ublicacion y divuigacion de y Observatorio de Gobierno Pagina Web del IEU
boletin -
Urbano (IEU) Correo electrénico
FIN
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

FLUJOGRAMA DE COMUNICACIONES

(Producciéon TV)
SISTEMAS DE
RESPONSABLE DOCUMENTO O FORMATO INFORMACION
ACTIVIDAD GENERADO 0 APLICATIVO
REGISTROS
INICIO
o ¢ Direccién, Contacto via telefénica y
Identificacion de los Oficina de comunicaciones l 45ni
programas a grabar o o correo electrénico
desarrollar
¢ Oficina de comunicaciones
Confirmacién  con  los (IEV)
invitados
Oficina de comunicaciones
Grabacién (IEV) Sitio web
¢ Unimedios
Oficina de comunicaciones Sinopsis de cada programa
Postproduccion (IEV)
¢ Unimedios
o VA e Oficina de comunicaciones Pagina web
Publicacién pagina web del
IEU y Unimedios (IEV) Canal de YouTube del IEU

FIN
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

FLUJOGRAMA DE COMUNICACIONES

(Gestion Editorial Revista ciudades, estados y politica)

ACTIVIDAD

INICIO

Convocatoria de manuscritos

v

Recepcién de manuscritos

v

Revisién de criterios

editoriales

Cumplimiento de criterios
editoriales

v

Segunda revision de criterios

editoriales

Bisqueda y seleccion de
pares académicos

|

Evaluacion por pares
académicos

v

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

RESPONSABLE

Coordinador editorial

Coordinador editorial

Coordinador editorial

Autores

Coordinador editorial

Coordinador editorial
Comité Editorial

Dos pares académicos

Version: 0.0

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Nota de divulgacion

Manuscrito

Formato - Autorizacion de
publicacién

Formato - Sugerencias pares
evaluadores

Formato - Revisién editorial
Reporte de similitud y
originalidad

Manuscrito revisado

Manuscrito ajustado

Formato - Revisién editorial

Manuscrito revisado

Formato - Valoraciéon
académica
Manuscrito revisado

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO

Portal de Revistas UN
Sitio web IEU
Sitios web UN

UN Radio
Redes sociales

Portal de Revistas UN

Portal de Revistas UN
Correo electrénico
Turnitin

Portal de Revistas UN
Correo electrénico

Portal de Revistas UN
Correo electrénico

Sistema de
Informacion de
Colciencias
Sitios web de Revistas
Cientificas

Portal de Revistas UN
Correo electrénico
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Aprobacién del manuscrito

v

Correccién de estilo

idioma inglés y portugués

Traduccion del titulo,
resumen y palabras clave a

v

Aprobacién de la correccién
de estilo y la traduccion

W

Diagramacién

|

Aprobacién de la
diagramacién

|

Prueba de impresion

{

Revision de la prueba de
impresién

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

Coordinador editorial
Comité Editorial

Empresa editorial

Empresa editorial

Autores

Coordinador editorial

Empresa editorial

Autores

Coordinador editorial

Empresa editorial

Empresa editorial
Coordinador editorial

Version: 0.0

Formato - Valoraciéon
académica
Manuscrito revisado

Manuscrito con control de
cambios

Manuscrito con control de
cambios

Manuscrito con control de
cambios

NdGmero en formato Word
NdGmero en formato PDF

Ndmero en formato PDF

Prueba de impresion

Prueba de impresién

Formato - Aprobacién de la
prueba de impresién

Portal de Revistas UN
Correo electrénico

Correo electrénico

Correo electrénico

Portal de Revistas UN
Correo electrénico

Correo electrénico

Portal de Revistas UN

Correo electrénico

Fisico

Fisico
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

Impresién Empresa editorial Ejemplares impresos

v

.. T Coordinador editorial Resolucién de distribucion
Resolucién de distribucion
Portal de Revistas UN

Divulgacion Coordinador editorial Nota de divulgacién ALY

Sitios web UN

UN Radio

Redes sociales

Distribucion Coordinador editorial Oficios de distribucion
Servicios de

Indexacién Coordinador editorial Registro de indexacién Indexacién y

Referenciacion

FIN
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

FLUJOGRAMA DE COMUNICACIONES
(Gestioén editorial de libros)

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
REGISTROS APLICATIVO
INICIO
Docente Proyecto editorial
Presentaciéon del proyecto
editorial al Comité Editorial
del IEU
Comité Editorial Acta de Comité
Estudio, Concepto y editorial
aprobacién del Comité
Editorial
Centro Editorial Texto
Verificacion del texto en Informe de
cuanto a legibilidad y originalidad Turnitin

normalizacién APA

v

Consejo de Instituto  Acta de Consejo de

Instituto
Solicitud de aval
Solicitud de cotizacién para Centro Editorial Correo electrénico con
el proceso Editorial de la Empresa editorial las caracteristicas de la
obra Obra.
Cotizacion
» Centro Editorial Contrato
Elaboracién del contrato de Editorial
coedicion y envio a la dinacié
Editorial UN para Coor' |’naCIO.n
seguimiento y  sello Administrativa
editorial

v
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

Evaluacion de la obra

v

Gestion de propiedad
intelectual de la obra

!

Revision final de la obra

v

v

Autorizacién e impresién

de laobra

Entrega de publicaciones a
autores, distribucion
institucional y depésito

legal

Coordinacién de
actividades de difusion y
divulgacion del libro

v

Control de distribucion

FIN

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

Centro Editorial
Dos pares
Académicos

Centro Editorial
Autores

Centro Editorial
Editorial
Autor

Centro Editorial

Centro Editorial
Editorial

O Institucién
coeditora

Centro Editorial
Editorial

Centro Editorial
Comunicaciones IEU

Centro Editorial

Correo a Pares
Formato  Evaluacidn
Académico

Contrato de cesion de
derechos
patrimoniales de autor
(mds de 1 autor)
Declaracién titularidad
de derecho
patrimoniales de autor
(1 autor)

Texto final

Resoluciéon de

Elaboracién de €sotucion
Resolucién de distribucién
distribucion

Pruebas de impresion
Autorizacién para
imprimir

Oficios de entrega de
los libros

Repositorio
Institucional (E-Book)
Libreria virtual UN (E-
Book)

Comunicados de
prensa
Publicacién sitio web

Formato control de
distribucién - IEU

Version: 0.0
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GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA
\‘

»
|
>
/
[
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Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU
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DE COLOMBIA

FLUJOGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ACTIVIDAD

INICIO

Identificar necesidades

v

Bisqueda de proveedor o
prestador de servicio

v

Verificar ~ requisitos  del
proveedor o prestador

v

Seleccionar proveedor o

prestador

Crear terceros

v

Recopilar documentos del
proveedor o prestador

v

Diligenciamiento del formato
solicitud de orden

contractual

Revisién y aprobacion de la

solicitud

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

RESPONSABLE

Director IEU o
Director Proyecto

Coordinador administrativo
y financiero y personal de
apoyo IEU

Personal de apoyo IEU

Director del instituto
Coordinador administrativo
y financiero IEU

Apoyo Administrativo y
Financiero IEU
Contabilidad Sede

Personal de apoyo
administrativo y financiero
IEU

Personal de apoyo
administrativo y financiero
IEU

Coordinacién
administrativa y
financiera(revisa)
Ordenador del gasto y/o
Director de Proyecto
(aprueba)

Version: 0.0

(Gestion de Bienes y Servicios)

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Correo electrénico
Verbal

Correo electrénico

Correo electrénico
Soportes documentales

Correo electrénico
Verbal

Formato creacién y QUIPU
actualizacion de terceros

Formato U_FT_12.005.003

Soportes

Lista de chequeo

Formato solicitud orden HERMES
contractual U-FT-
12.002.002.

Correo electrénico

Formato solicitud orden
contractual firmado
U-FT-12.002.002
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

Radicar documentos en
Unidad Administrativa de la
Direccién Académica

v

Verificacion hoja de vida
SIGEP, solicitud
contractual y
documentacion.

Solicitud  de  ajustes
cuando se requiera

v

Gestionar los  ajustes

requeridos

Solicitud de péliza

v

Gestionar  pdliza  con
cualquier aseguradora

¥

Firma de contrato

)

Radicar orden contractual y
péliza (para o6rdenes no
minimas) en la Direccién
Académica

v

Revisién de péliza cuando
es el caso.

v

Hacer los ajustes a la pdliza
sies el caso

v

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

Personal de apoyo
administrativo y financiero
IEU

Direccién Académica
Personal de apoyo
administrativo y financiero
IEU

Personal de apoyo
administrativo y financiero
IEU

Direccion academica

Contratista

Ordenador del gasto

Personal de apoyo
administrativo y financiero
IEU

Direccion Académica

Contratista

Version: 0.0

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Soporte de radicacién
(Copia Formato solicitud
orden contractual firmado
U-FT-12.002.002)

Correo electrénico
Fisico

Correo electrénico HERMES
Fisico

Péliza

Contrato firmado

Copia con recibido
Copia Péliza si es el caso

Correo electrénico
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

Direccién Académica
Legalizacion y notificacion
al contratista y a la
dependencia

v

Realizar la ejecucion de la
Orden Contractual

¢ Contratista

Realizar la liquidacion Ordenador de gasto
(ODS-0DC) Personal de apoyo
administrativo y financiero

¢ IEU

FIN

Supervisién o Interventor
Contratista o proveedor

Cddigo: B.IEU-MN-15.001.001 Version: 0.0

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Correo electrénico QUuUIPU

Constancia de
cumplimiento

Informe de actividades
Productos si aplica

Acta de liquidacién
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

FLUJOGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ACTIVIDAD

INICIO

Identificacion de

necesidad

Solicitud de certificado
disponibilidad
presupuestal

v

Solicitud de documentos
a docentes, contratistas
y/o invitados

v

Crear terceros
Diligenciar formato
autorizacion de
descuento

v

Radicar en Direccién
Académica formato de
solicitud de avance

v

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

(Gesti6én de Avances)

RESPONSABLE

Director de Instituto
Director del Proyecto

Personal de apoyo
administrativo y financiero IEU

Personal de apoyo
administrativo y financiero IEU

Personal de apoyo
administrativo y financiero IEU

Beneficiario
Personal de apoyo
administrativo y financiero IEU

Personal de apoyo
administrativo y financiero IEU

Version: 0.0

SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Formato CDP

Correo electrénico

Formato creaciény QUIPU
actualizacién de

terceros

Formato

U_FT_12.005.003

Soportes

Formato autorizacion

Formato de solicitud de
avance
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

Oficina de presupuesto y Jefe
Emitir CDP Unidad Administrativa de la
Direccién Académica

Elaboraciéon de
Resolucién de avances

v

Personal de apoyo
administrativo y financiero IEU

Personal de apoyo

Envio de resolucion de administrativo y financiero IEU
avance y formato de
descuento

& Oficina de presupuesto de la
Registro del avance Direccién Académica

v

Giro del avance

Beneficiario

Diligenciamiento y envio Personal de apoyo IEU
del formato legalizacion
del avancea D. A

v

Legalizacion del avance

v

FIN

Tesoreria Direccién Académica

Tesoreria Direccién Académica

Cddigo: B.IEU-MN-15.001.001 Version: 0.0

CDP firmado

Resolucion de avances

Resolucién de
autorizacion de avance
Formato de descuento
del beneficiario

Formato de legalizacion
de avance

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

QUIPU
HERMES

QUIPU

QUIPU

QUIPU

QUIPU

QUIPU
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

FLUJOGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
(Gestién de Pagos)

DOCUMENTO O FORMATO SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE GENERADO INFORMACION O
APLICATIVO
REGISTROS
INICIO
— Interventor o supervisor Correo electrénico
Autorizacién por parte del
interventor o supervisor
¢ Personal de apoyo Informe parcial o final.
Solicitud soportes ﬁ administrativo y financiero Planilla de pago aportes
IEU seguridad social.
Contratista o proveedor Factura y parafiscales
actualizados segtin el caso
Formatos que apliquen del
macroproceso de pagos de
la GFN
Entrega de soportes Contratista o proveedor
Revisién y verificacion de Pers?n.al de'apoy (? )
soportes administrativo y financiero
IEU
Soportes
completos
sl NO ==
e Personal de apoyo Formato de cumplido QUIPU
Diligenciamiento formato de o ) - .
cumplido administrativo y financiero
& IEU
Director del IEU o proyecto Formato firmado
Solicitud al interventor para Personal de apoyo
firma formato constancia de administrativo y financiero
cumplimiento IEU

v
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

Radicar formato y soportes
del contratista a Unidad
Administrativa de Direccién

Académica

Pago de la orden contractual

v

FIN

Personal de apoyo
administrativo y financiero
IEU

Director del instituto

Tesoreria UA

Cddigo: B.IEU-MN-15.001.001 Version: 0.0

Correo electrénico

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

QUIPU
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

FLUJOGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA
(Gestién de Inventarios)

ACTIVIDAD

INICIO

v

Orden de compra legalizada

v

Entregar  mercancia  en
Instituto o almacén de los
bienes  susceptibles  de
inventario junto con la

factura

Enviar constancia de
cumplimiento  una  vez
verificado el bien

v

Disponer de placa vy
responsable del bien

v

Realizar acta de inventarios y
cargue al sistema

v

Diligenciar el  formato
solicitud traslado de bienes a
la persona que va utilizar el
elemento y radicar en la
seccion de inventarios

v

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

RESPONSABLE

Personal de apoyo de gestién
administrativa y financiera
IEU

Proveedor

Personal de apoyo de gestion
administrativa y financiera
IEU

Seccién de inventarios

Seccidn de inventarios

Personal de apoyo de gestion
administrativa y financiera
IEU

Version: 0.0

SISTEMAS DE
MENTO O FORMAT! .
bocu GEN(:R:?DS ° INFORMACION O
APLICATIVO
REGISTROS
Factura
Constancia de
cumplimiento
Factura
Formato movimiento de
almacén
Acta de inventario QuIPU
Formato solicitud
traslado de bienes U-FT-
12.003.002
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

Personal de apoyo de gestion ~ Formato solicitud
administrativa y financiera movimiento transitorio de
IEU bienes U-FT-12.003.003

Personal de apoyo de gestion  Correo electrénico

administrativa y financiera Telefénicamente
IEU
DNTIC Formato concepto técnico

para baja de elementos de
informatica y
telecomunicaciones de B-
FT-11.002.002.002

Personal de apoyo de gestion ~ Formato U-FT-

administrativa y financiera 12.003.004 Solicitud de
IEU retiro de bienes del
Responsable del bien servicio

Seccion de bienes e
Inventarios
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FLUJOGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

(Transferencias)
SISTEMAS DE
ACTIVIDAD RESPONSABLE DOCUMENTO O FORMATO INFORMACION O
GENERADO APLICATIVO
REGISTROS
INICIO
Director del IEU o Proyecto Correo electrénico
Identificacién de necesidades
:Contraprestacién?
] L Personal de apoyo administrativo  Oficio
Realizar cotizacion . .
y financiero IEU
S ) L. Director del IEU o Proyecto HERMES
eiltidt; o cvie [ selei Personal de apoyo administrativo
de ATI a Unidad Administrativa ) . poy
de la Direcci6n Académica y financiero IEU
L
w Unidad Administrativa de laD.A.  ATI QuIPU
Elaborar ATI
.y Ordenador del Gastos ATI firmado
Suscripcién por el ordenar del
gasto
Unidad Administrativa de la D.A.  ATI QuUIPU
Legalizar de ATI
Interventor o supervisor Bien o Servicio recibido
Recibo a satisfaccién Bienes o
Servicios
Sofici d b | Interventor o supervisor Oficio
olicitar cuenta de cobro a fa Personal de apoyo administrativo  Correo electrénico
dependencia . .
y financiero IEU

v
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6nd Interventor o supervisor Cuenta de cobro
Cestion de pago Personal de apoyo administrativo  Constancia de
* y financiero IEU cumplimiento
Tesorerfa Direccién Académica ORPA- Nota debito
Pago de ATI
FIN
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Macroproceso: Desarrollo Organizacional

Proceso: Mejoramiento de la Gestion

MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

UNIVERSIDAD

DE COLOMBIA

FLUJOGRAMA GESTION ADMINISTRATIVA Y FINANCIERA

ACTIVIDAD

INICIO

Identificar necesidades

v

Realizar el CDP

v

Apertura de convocatoria

!

Recibir documentos

v

Verificacion de requisitos

|

Diligenciamiento formato de

evaluacion

Seleccion de lo(s)
estudiante(s) auxiliar

v

Crear terceros

v

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

RESPONSABLE

Director de proyecto

Personal de apoyo
administrativo y financiero
IEU

Secretaria del IEU

Secretaria del IEU

Secretaria IEU

Secretaria IEU

Secretaria IEU

Personal de apoyo
administrativo y financiero
IEU

Version: 0.0

(Vinculacién estudiantes auxiliares)
SISTEMAS DE
INFORMACION O
APLICATIVO

DOCUMENTO O FORMATO
GENERADO
REGISTROS

Lista de requerimientos

cbp QUIPU

Formato con
requerimientos

Pagina Web Universidad
Nacional

Correo electrénico o fisico
Soportes documentales

Lista de verificacion

Formato de evaluacién

Formato de evaluacién

Formato creaciény
actualizacion de terceros
Formato U_FT_12.005.003
Soportes

QUIPU
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Proceso: Mejoramiento de la Gestion
MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Hacer Resolucion de

vinculacion

Radicar documentos en
Unidad Administrativa de
Direccién Académica

v

Validar y registrar el RAG en

QUIPU

FIN

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

Personal de apoyo
administrativo y financiero
IEU o/y Secretaria

Personal de apoyo
administrativo y financiero
IEU

Personal de apoyo
administrativo y financiero
IEU

Version: 0.0

Resolucion firmada

Resolucion

Evaluacion

Soportes del(los)
estudiantes seleccionados

RAG QUIPU
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

DE COLOMBIA

AGENCIAR LAS RELACIONES EXTERIORES

PLAN DE CALIDAD Y FLUJOGRAMA

D)

»
D
(4

VA

l
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AGENCIAR LAS RELACIONES EXTERIORES
(Convenios Marco y/o Especificos)

SISTEMAS DE
DOCUMENTO O FORMATO
RESPONSABLE INFORMACION O
ACTIVIDAD GENERADO APLICATIVO
REGISTROS
Director IEU Correo electrénico
Verbal
_ Personal de apoyo IEU Borrador del Convenio
Director Correo electrénico
Personal de apoyo IEU
Entidad a suscribir el convenio
Director del instituto Convenio Marco o Especifico
Consejo de Instituto Acta de Consejo IEU
Personal de apoyo IEU Convenio Marco o Especifico
Acta de Consejo IEU
Director IEU Correo electrénico
Personal de apoyo IEU Fisico
DRE
Director IEU Correo electronico
Personal de apoyo IEU Fisico Convenio en dos (2)
Oficina DRE Originales
¢ Personal de apoyo IEU Fisico Convenio en dos (2)
F Oficina DRE Originales
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UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Oficina DRE Pagina web DRE (sélo cuando es

convenio internacional)
Publicacién Convenio

v

Archivo fisico

FIN
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3. PARTES INTERESADAS

P Investigador P

Estudiante Docente

Sociedad . Partes
interesadas

Instituciones
educativas y/o
de
Investigacion

Sector privado

Entes
gubernamentales

Cddigo: B.IEU-MN-15.001.001 Version: 0.0 63



Macroproceso: Desarrollo Organizacional
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MANUAL DE PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
INSTITUTO DE ESTUDIOS URBANOS - IEU

CARACTERIZACION PARTES INTERESADAS

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Instituto de Estudios Urbanos (IEU)

Sede Bogota

Universidad Nacional de Colombia

Partes interesadas

Caracterizacién

(Perfil)

UNIVERSIDAD

s NACIONAL

Necesidades y expectativas
del usuario

DE COLOMBIA

Medio de comunicacién
/ Como interactiia

Profesionales capacitados
para desarrollar y ejecutar
procesos de investigacion

: . Correo, entrevistas,
. sobre las trasformaciones y | Asesoria de profesores S
Investigador P, publicaciones
las  dindmicas urbanas | expertos. P
. académicas.
nacionales y globales y las
politicas urbanas y
regionales.
Profesionales capacitados en | Fomentar y desarrollar la
la comprensién de dindmicas | investigacion, la generacion de
urbanas nacionales e | conocimiento, la  creacién
internacionales y las politicas | artistica y cultural, el desarrollo | Correo, entrevistas,
Docente urbanas y regionales, que | tecnolégico y la innovacién, de | publicaciones
ademds tienen la capacidad | acuerdo con las distintas dreas | académicas.
de respaldar su trabajo y | o campos, definidos como
docencia con base en | prioritarios por la comunidad
investigacion. académica.
Profesionales capacitados en
la comprension de las
dindmicas urbanas nacionales | Buen servicio. .
. R L. . . Correo, atencién
. e internacionales, politicas | Agilidad y celeridad en los . L
Trabajador . , telefdnica, atencion
urbanas y regionales. Asi | procesos.

como profesionales de apoyo
a la gestion administrativa
del IEU.

Eficiencia y eficacia.

personal, pagina web.

Instituciones educativas y/o de
Investigacion

Instituciones de educacion e
investigacion

Participaciéon en proyectos de

investigacion y/o extension.
Desarrollo de Convenios
interinstitucionales.
Organizaciéon de eventos
académicos.

Movilidad  académica  para

estudiantes.

Correo, atenciéon
telefénica, atencion
personal, pagina web.

Codigo: B.IEU-MN-15.001.001

Version: 0.0
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Instituciones de caracter | Convenios interinstitucionales.
oficial a nivel nacional e | Asesoria en POT o en
internacional tales como: | instrumentos de Ordenamiento
Ministerios, Gobernaciones, | territorial.

Alcaldias, Camara de | Desarrollo de proyectos en
Comercio,  Departamentos | temas de interés reciproco.
Administrativos, Municipios, | Organizacién de eventos

Correo, atencién
telefdnica, atencion
personal, sitio web IEU,
eventos, programa de
television y radio.

Entes gubernamentales

areas metropolitanas, | académicos
entidades territoriales, entre | Instrumentos de planeacién
otros. urbana.

Instituciones de  caracter
privado vinculadas a | Asesoria en procesos de
procesos de gobierno urbano, | dindmicas urbanas y modelos
tales como: Organismos | de gobierno. Instrumentos de
internacionales,  empresas | planeacién urbana.

privadas, entre otros.

Correo, atencién
telefénica, atencién
personal, sitio web IEU,
eventos, programa de
television y radio.

Sector privado

Ciudadanos con la necesidad | Asesoria en procesos de
de satisfacer necesidades de | dindmicas urbanas y modelos
informaciéon 'y  formacién | de gobierno.

Correo, atencién
telefénica, atencién

Sociedad . . personal, sitio web IEU,
respecto a las dindmicas | Instrumentos de planeacion
. . eventos, programa de
urbanas a nivel nacional e | urbana .
) . S television y radio.
internacional. Participacion en eventos.
. . Realizacién de asantias.
Estudiantes con la necesidad . P .,
. . Asesorias de proyectos de | Correo, atencién
de satisfacer necesidades de . ..
. .. ., grado. telefénica, atencién
. informacién y formacién L, ..
Estudiante Participaciéon en proyectos de | personal, sitio web IEU,

respecto a las dindmicas
urbanas a nivel nacional e
internacional.

investigacion y/o extensién. | Eventos, programa de
Nuevo conocimiento. | television y radio.
Participacién en eventos.

IAE]YI(H Jessica Natalia Ovalle Suarez PGl Colaboradores Instituto de Carlos Alberto Patifio
Lider Sistema de Gestién de Estudios Urbanos IEU
Calidad

Centros e Institutos Sede Bogota
Oficina de Planeacién y Estadistica

Sede Bogota

Director Instituto de
Estudios Urbanos IEU

Colaboradores Instituto de
Estudios Urbanos IEU

Mayo 2018 Junio 2018 Junio 2018
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