Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestidn

IEPRI

Calidad

Lo

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

PLAN DE CALIDAD IEPRI 2020-2021

Preparo. ehernandezh

MAPA DE PROCESOS IEPRI (x Area Responsable)

Area IEPRI
# TIPO MACROPROCESO PROCESO ; ( )
Lider Responsable
1 ESTRATEGICO Direccionamiento Estratégico Institucional
2 ESTRATEGICO Relaciones Interinstitucionales AGIEMEEr .R.eIaC|ones SGHOEE (Area Direccion)
(Movilidad Docente)
3 ESTRATEGICO Comunicacién Divulgacidn de la Informacién Oficial

__ESTRATEGICO | Desarrolio Organizacional |

6 ESTRATEGICO Comunicacién Divulgacion de la Informacion General irea
Extension, Innovacion Te i ..

7 MISIONAL i Sesiem e& E,xtgnsmn Comunicaciones)
y Propiedad Intelectual (Eventos Académicos)

8 ESTRATEGICO Comunicacion Divulgacion de la Produccion Académica (Area Publicaciones)

1 ESTRATEGICO Agenciar Ias. .Relaaongs E.xterlores
(Movilidad Estudiantil)
Propuesta de creacion (apertura) y/o modificacion
12 MISIONAL pu I (_p ura) y/ ificaci
de programas curriculares de posgrado
13 MISIONAL Gestion Curricular de Maestria
14 MISIONAL Apertura Proceso Anual de Admision
15 MISIONAL Gestion de la Formacion Acompanamiento a la Comunidad Estudiantil (Area Maestria)
Aprobacién de Proyecto de Tesis o Propuesta de
16 MISIONAL Trabajo Final, cambio de Titulo y/o de Director-
Codirector
Vinculacion de Estudiantes Auxiliares de: docencia,
17 MISIONAL . L, ., ., . :
investigacion, extensién y gestion administrativa
18 APOYO Gestion de Egresados
19 APOYO e AT o e T Gestién Financiera (Area Financiera-
20 APOYO Y Gestion de Bienes y Servicios Administrativa)
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PLAN DE CALIDAD IEPRI

Lineamientos P . .
Producto o normativos PGrSt‘;»rgl(;lzal Medl_os d_e’ Sistema de Soporte de
Proceso Objetivo Servicio que regulen al que Registros Responsables comunicacién informacion mejora Posibles fallas
l:; (}peracmn corresponde Interna y externa relacionado continua
el proceso
Ti fi -No publicacién o difusion del PLEI-
.1ene comol n Construccion, . . . [EPRI vigente
liderar y orientar el aprobacién y -Borradores de trabajo PLEI -Director Pagina web IEPRI Divulgacién
;irigfiiacoigi?lleztlo divulgacidn del Plan ‘gg%eggzgig 12 -Plan Estratésico aprobado -Lideres de Proceso Documento PLEI-IEPRI Cal(il\c/llgg}l]ljoo(c;lis;:;?ods?Pl permanente del PLEI- -Malfuncionamiento del Médulo
ISt y Estratégico Institucional g. P -Lider de Calidad <. [EPRI vigente web Gestion de
sistema de (PLEI-IEPRI) y publicado anes de Accion) Calidad/Documentos/Planes de
Direccionamien | planeacién del IEPRI Accién
to Estratégico conforme a las — ra—
Institucional polfticas y -No publicacién o difusion del
ns i . -Borradores de trabajo . ‘- . L Informe de Gestion IEPRI vigente
ineamientos de la Consolidacién y Informe de Gestion -Director Pagina web IEPRI Divulgacién
alta direcci6n para - Acuerdo CSU Lid de P Documento Informe de (Mé6dulo Gestién de permanente del . . .
oo Aprobacién del Informe 12 lderes de Froceso < . . -Malfuncionamiento del Médulo
influir en el . 238 de 2017 . B . Gestion IEPRI Calidad/Documentos/In Informe de Gestién -
y Anual de Gestién -Informe Anual de Gestion -Lider de Calidad < : web Gestion de
desarrollo y gestion ) formes de Gestion) IEPRI vigente :
institucional aprobado y publicado Calidad/Documentos/Informes de
Gestion
- Actualizaciéon y
o Difusién y permanente
su fmtahdid es del SGC-IEPRI
gglsear:'ra:)rll?) del - Actas Comité de Calidad -No realizar Autoevaluacion del
Sistema de Gestién -Divulgacién del Sistema -Pégina web IEPRI -Evaluacion SGC-IEPRI de manera permanente
. - Formatos y Matrices de de Gestion de Calidad 5 i permanente del SGC-
de Calidad en IEPRI iy (M6dulo Gestion de "y o
a través de |a Evaluacién y SGC-IEPRI Calidad) IEPRI en el Comité de -No actualizacién o
eneracion de Autoevaluacion Calidad malfuncionamiento del Médulo
goliticas Gestion Técnicay Resolucién - ) -Divulgacién del proceso -Plataforma SoftExpert web Gestion de Calidad
Ie)strate i'as Evaluacién del Sistema Rectoria 1528 13 - Documentos y registros -Comité de Calidad de Autoevaluacién del UN p -Incorporacién
81as, de Gestion de Calidad de 2018 maddulo web IEPRI-Calidad -Lider de Calidad SGC-IEPRI o permanente de -No registro o demoras en el
3;};?:11;?55’ (SGC-IEPRI) -Médulo de Reporte de Registros en reporte de actividades en la
- Registros SoftExpert -Registros de Reportes porte Plataforma SoftExpert plataforma SoftExpert
documentada y de Fallas en la Fallas en la Prestacién
Mejoramiento | herramientas / . del Servicio U.N. ./ .
de la Gestién e e & - Reportes de Fallas en la Prestacion de Servicios -Incorporacion de -No registros o demora en el
loaro de la Prestacion del Servicio Registros en el Médulo | Reporte de Fallas en la Prestacion
sa%isfaccién de las de Reporte de Fallas del Servicio
- en la Prestacion del
expectativas de los Servicio
usuarios y partes
interesadas, -Gestién y tramitacién - Portal
buscando la eficacia de PQRSD a traves del httpsé/ l{ r?;lee] Ziycrsjlamo Registros y
y eficiencia de los - Registros en Plataforma i Portal ' DA trazabilidad eficiente -No tramitar o responder las
procesos y de la Resoluciones Sistema Quejas y Reclamos -L1§er de Proceso - P4gina Web IEPRI de PQRSD en PQRSD en los tiempos establecidos
gestion institucional | Tramitacién de PQRSD Rectoria 988 y 13 involucrado - Gestién y tramitacion (M()fcgiulo Gestién de Plataforma “Sistema
en cumplimiento de 1376 de 2016 - Soportes documentales de -Lider de Calidad de PQRSD a través de LT e —— de Quejas y Reclamos - Desconocer el procedimiento del
la normativa PQRSD de los usuarios correos Institucionales o U.N.” Sistema de Quejas y Reclamos U.N
aplicable comunicaciones RS s
ersonales Calidad/Sistema de
P Quejas y Reclamos)
Resoluciones
Rectoria 382y -Gestién y tramitacion
Su finalidad es 1551 (Art.5) de de convenios y redes -No suscribir Convenios o de Redes
fortalecer v articular 2014 - Resoluciones de Direccion académicas a través de Suscripcién y Académicas o de Investigacién
Agenciar las las relacior}Ies Suscribir convenios y/o -Consejo de Instituto oficios y correos - Pdgina Web IEPRI divulgacién
Relaciones exteriores del IEPRI. | redes académicas o é’e Circular 6 - Documentos e informes _Director institucionales (Mddulo Gestién de permanente de -Incumplir los lineamientos
. desde lo local ’ investicacian Rectorfa 001 sobre convenios y redes Calidad/Documentos/In | Convenios o de Redes | emitidos por la Universidad para la
Exteriores resional naci;)nal . 8 de 2010 académicas y de -Docentes formes de Gestién) Académicas o de suscripcién de Convenios o Redes
in‘?ernac‘ional (Suscripcion a investigacion suscritos -Divulgacién de Investigacién Académicas o de Investigacién
Redes convenios y redes
Académicas) académicas y de
investigacion suscritas
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Guia para
Tramite de
Convenios

-Incumplir los términos
establecidos en los Convenios o
Redes Académicas o de
Investigacién

-Malfuncionamiento del Médulo
web Gestion de
Calidad/Documentos/Informes de
Gestion

Acuerdo CSU

- Formatos de Solicitud de

-Gestion y tramitacion
de movilidad docente a

-Tramitar movilidades docentes sin

correo institucional,
a fin de que ésta sea
conocida y utilizada
por la comunidad

- Actas de Comité Editorial

- Actas de Comité
Comunicaciones

involucrado

- Divulgacidn de otros
documentos oficiales y
actas institucionales,

132 de 2013 L . . .
€ Comision Docente través del formato de Tramitacién oportuna la debida antelacién o sobre el
B.IEPRI-FT-08.007.001 -Di licitud ilidad L. .. ti , d
. Acuerdos CSU ( ) Director sorcrtud moviida Pagina Web IEPRI de las solicitudes y 1eMpo, generando reprocesos
Movilidad entrante y 138 v 169 de _Docentes docente, correos y (Médulo Gestion de registro permanente administrativos
saliente de docentes e y 6 - Resoluciones de Direcciéon 3 . llamadas institucionales . & perm
. . 2017 -Lider de Gestién Calidad/Documentos/In de las movilidades . . .
investigadores Fi - formes de Gestién) docentes nacionales e -Malfuncionamiento del Médulo
Resolucién - Registros y estadisticas de Inanciera -Divulgacién de la internacionales web Gestion de
Rectoria 382 movilizacién Docente movilidad docente del Calidad/Documentos/Informes de
de 2014 Instituto Gestion
-Tramitar asuntos relativos a la
aprobacion de aprobacion de
- Documentos de politica practicas académicas, intercambios
-Resoluciones institucional sobre -Gestién v tramitacién - Tramitacién y movilidades estudiantiles
Vicerrectoria movilidades curriculares Jony L . nacionales e internacionales o de
L o de practicas académicas, oportuna y registro de . < .
Académica 105 estudiantiles o o vinculacion de Estudiantes
movilidades todos los tramites . .
de 2017 y 013 o . Externos al IEPR], sin la debida
. estudiantiles y relativos al tema de - .
de 2005 - Convocatorias de vinculacién de Movilidades antelacidon o sobre el tiempo,
(Movilidad movilidad estudiantil . P 5y generando reprocesos
. estudiantes externos, a Practicas Estudiantiles . .
Estudiantil través de solicitudes solicitados al Area administrativos
U.N) - Informe sobre movilidad B o, ’ - UNIVERSITAS XXI . ,
. . -Lider de Coordinacién documentos Curricular de Maestria P .
curricular nacional e Curricul administrativos. oficios -Tramites y/o servicios
. P -Resolucion internacional de estudiantes urrieuiar ’ ’ -SIA . adelantados o ejecutados sin el
Movilidades Académicas Vicerrectoria _Coordinadora del correos y llamadas -Registroy cumplimiento de los requisitos
Estudiantiles Nacionales 6 . i . institucionales ‘s Divulgacién i quis,
¢ Internacionales General 199 de - Informe de movilidad Area de Maestria - Pagina Web IEPRI ermanente de establecidos en la normatividad
2018 estudiantil a eventos -Estudiantes s (Médulo Gestion de pe ) vigente, para beneficiar a un
. P . -Informes y estadisticas . lineamientos . .
(Movilidad académicos nacionales e involucrados L Calidad/Documentos/In | . . . particular (estudiante U.N.y/o
. . sobre practicas y < institucionales y de las .
entrante internacionales - formes Gestion) L Estudiante externo)
internacional) movilidades actividades de
.. N iantil ional ilizaci6 . . [
- Solicitud estudiantil estud.lantl es nacionates moviiizaclon -No difundir las politicas I[EPRI
s . e internacionales curricular de . L, .
-Resolucion interna o externa . relativas a movilizacién curricular
. estudiantes de la .
Rectoria 814 -Informes sobre Maestria v de de estudiantes
de 2000 - Resolucién de Direcciéon . . y
. estudiantes externos estudiantes externos . . ‘s
(Estudiantes vinculados a la Maestria en el Instituto -Malfuncionamiento de P4gina Web
Visitantes) - Relacién de estudiantes IEPRI (M6dulo Gestidn de
externos vinculados al IEPRI Calidad/Documentos/Informes
Gestion)
Tiene como fin - Actas de Consejo de -Gestion y tramitacion -Elaborar documentos oficiales o
tramitar, comunicar Instituto de Asuntos y actos académicos y administrativos
y difundir Documentos Oficiales a con errores, que generen
informacién de - Actas de Reuniones -Director través de oficios, correos reprocesos posteriores
caracter oficial de Docentes -Secretaria de y llamadas Tramite, elaboracién y
Divulgacionde | os cuerpos Elaboracién y Resolucién Direccién institucionales - Pagina Web IEPRI publicacion oportuna -No permitir la consulta o no
la Informacion | colegiadosy comunicacion de actos Rectorfa 1195 13 - Actas de Comité de Calidad -Coordinacién de (M6dulo Gestion de de todos los actos entregar informacién sobre
icia ependencias de académicos y de 2013 Maestria - Divulgacion de Actas alidad/Actas Comité de académicos y ocumentos o actos académicos y
Oficial d dencias del démi Divulgacion de Act Calidad/Actas Comité d démi d t t démi
IEPRI, mediante la administrativos - Resoluciones de Direccién de Gestién de Calidad Calidad) administrativos del administrativos del IEPRI
pagina web y el -Lider de proceso IEPRI Instituto

-Tramitar documentos sin el
cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad

vigente, para beneficiar a un
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universitaria, sus
integrantes y/o la
ciudadania en
general

directamente en la
Secretaria de Direccién
del Instituto o en la
dependencia
involucrada

particular (estudiante, egresado,
docente, investigador,
administrativo, contratista y/o
usuario externo)

Su finalidad es
desarrollar una
estrategia de
comunicacién y
divulgacién de la
informacién y de los
proyectos de

-Registro y Solicitudes
de Eventos y de Apoyo
logistico a través del

- Politica de comunicacién IEPRI
divulgada o promovida sin la
definicién de una estrategia
correcta

garantizar los
criterios de calidad
académica y
editorial

- Informe de produccién
académica de autores
nacionales e internacionales
publicada en la Revista

- Informe sobre
internacionalizacion de
produccién académica

-Informe sobre estado
de indexacion de la
Revista

C - Formatos Registro Eventos formato web dispuesto - P4agina Web IEPRI . s
comunicacion que o . < -Tramitar la realizacién de Eventos
Académicos (Médulo Gestioén de L. C .
son el resultado del < s . . Académicos o solicitudes de apoyo
o L -Gestion y tramitacion Calidad/Registro de (s . .
trabajo investigativo . - . o logistico para los mismos, sin la
. - Piezas Gréficas publicadas de Apoyo a Eventos a Eventos Académicos) . -
y académico del en web IEPRI Comité d través de COrreos debida antelacién o sobre el
. . IEPRI a través de los C monicacior llamadas institucion;}a,les -Pagina Web IEPRI Actualizacion tiempo, generando reprocesos
Divulgacion de diferentes canales Solicitud de Servicios de Resolucién - Registro de omunicaclones 8 (Médulo difusion ermang’nte administrativos o logisticos
la Informaciéon | de comunicacién, Comunicacién y . e ) -Lider de . - s L P
G 1 baio los Divuleacién de Eventos Rectoria 101 2-8 Videoconferencias Comunicaciones -Divulgacién y Analisis/Opinion y de los eventos, -No divulear o no actualizar
enera 30 "03 gac de 2016 realizadas alimentacion de las IEPRI en los Medios) contenidos web y de 5 : .
lineamientos de la Académicos -Docentes . . oportunamente la informacion
Politica de i Redes Sociales [EPRI las Redes Sociales relativa a las actividades, noticias
o - Relacion de notas y involucrados -Pagina Web IEPRI . L y
Comunicacion U.N. - . . . . 7 Eventos Académicos organizados
. noticias de contenido propio -Divulgacién de notas y (Médulo Eventos) ;
propendiendo por el o . por el Instituto
buen nombre e noticias de contenido
: - Relacion de interacciones propio IEPRI -Redes Sociales N s
imagen de la en redes sociales -No actualizar informacién de las
institucién y el -Divuleacién de Eventos Redes Sociales del Instituto
respetoala Acad%micos en web
pluralidad, la redes sociales IEPRIy - Malfuncionamiento del médulo
participacién web IEPRI-Eventos
ciudadanayla
construccion de
Nacién
- Actas de Comité Editorial
- Relacion de textos
enviados para publicacién -Gestion Editorial a
través de oficios, correos
Tiene como fin - Formatos de cesion de y llamadas
divulgar la derechos institucionales
produccién
académica del Resolucién - Formato autorizacién de -Divulgacion a los £ o -Tramitar asuntos relativos a la
IEPR], aplicando los . uso de imdgenes, mapas, gact -Pagina Web IEPRI o e : .
. . Rectoria 1053 ) . autores del “Manual de . gestion editorial de la Revista sin la
lineamien ilustracion I o (Médulo
eamientos ustraciones y otros P 0 . g
enerales de 2010 L Publicacién” para la Publicaciones/Revista - Evaluacién debida antelacién o sobre el
gstableci dos en la b pin e -Comité Editorial Revista Analisis Politico Analisis Politico) permanente de la tiempo, generando reprocesos
- -Resolucién -Lider de Gestion Editorial de la administrativos
Divulgacion de ORI Editorial U.N ritelzaiane ] 7/ ce Publicaci . : Revista en el Comité
la Produccion interna y externa Gesistan st il 022 de 20i5. Confidencialidad dela whricaciones -Plvulgaa.o_n gs l,a . . Portfa LUN. Editorial del Instituto - Proceso de Gestion Editorial de la
. vigente, por medio | Divulgacién dela 6 informacién -Investigadores y/o | Revista Analisis Politico | https://revistas.unal.ed . )
Académica de su edicion Revista Analisis Politico Autores de Articulos u.co/ 2 Revista desarrollada sin el
blicaci ’ -Circular M 1d blicaci - -Divulgaciéon cumplimiento de los compromisos
guf icacion, Editorial U.N. - Mahuat de publicaciones -Lider de Gesti6n -Informes y estadisticas o permanente de la y plazos establecidos, por parte de
juston, | 01 de 2015 - . Financiera sobre autores de -Pagina Web IEPRI Revista Analisis los autores y/o evaluadores
dlvulga.cm.n y (Requisitos - Relacmn de Rev1sta}s articulos en la Revista e (Médulo Gestion de Politico
Egnm:lrgilr&:l(lizeacmn Obtencién publicadas ?Jnl\‘INeb Revistas 1nte1,'nac1onallzac1on de Calldad/Documen.tf)s/In _ Malfuncionamiento del médulo
ISBN e ISSN) . articulos de docentes formes de Gestién web IEPRI-Revista
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(articulos de investigacion)
del IEPRI

-Estado Categorizacién e
indexacion Revista “Analisis
Politico”

Gestion Editorial,
Publicacién y
Divulgacion de Libros
y/o articulos de
investigacion

-Resolucién
Rectoria 1053
de 2010

-Resolucién
Editorial U.N.
022 de 2015

-Circular
Editorial U.N.
01 de 2015
(Requisitos
Obtencion
ISBN e ISSN)

- Actas de Comité Editorial

- Textos enviados para
publicacién

- Formatos de cesion de
derechos

- Formato autorizacién de
uso de imagenes, mapas,
ilustraciones y otros

-Clausula de propiedad
Intelectual y/o de
Confidencialidad de la
informacion

- Cotizaciones para
publicacion

- Registros de tramite legal e
ISBN

- Registros contables QUIPU

- Registros de entrega de
publicaciones

- Informe de productividad
editorial IEPRI

- Informe de
comercializacion de los
libros

- Informe de
internacionalizacion de
productividad editorial

- Informe de alianzas
editoriales realizadas

- Informe de libros y
publicaciones difundidas
online

-Comité Editorial

-Lider de
Publicaciones

-Investigadores y/o
Autores de Libros o de
Articulos de Libros

-Lider de Gestion
Financiera

-Editoriales
contratadas

-Entidades en Alianza
de coedicion

-Seccion de Almacén e
Inventarios

-Gestion Editorial a
través de oficios, correos
y llamadas
institucionales

-Divulgacion de la
productividad editorial
[EPRI

-Divulgacién de libros
online

- Informes y estadisticas
sobre: productividad
académica del Instituto,
comercializacion de
libros,
internacionalizacion de
produccién académica
del Instituto, alianzas
editoriales establecidas
y publicaciones
difundidas online

-Pagina Web IEPRI
(Médulo
Publicaciones/Libros)

-Pagina Web IEPRI
(M6dulo Gestion de
Calidad/Documentos/In
formes de Gestion

- Evaluacién
permanente de la
Gestion Editorial y de
las Publicaciones en el
Comité Editorial del
Instituto

-Divulgacién
permanente de la
Produccién Editorial
del Instituto

-Tramitar asuntos relativos a la
gestion editorial de los libros y/o
articulos del Instituto sin la debida
antelacion o sobre el tiempo,
generando reprocesos
administrativos

-Proceso de Gestion Editorial
desarrollada sin el cumplimiento de
los compromisos y plazos
establecidos, por parte de los
autores y/o evaluadores

- Malfuncionamiento del médulo
web IEPRI-Libros

Gestion de la
Investigacion y
Creacion
Artistica

Su finalidad es
fomentar y
consolidar el
Sistema de
Investigacion del
IEPRI mediante la
formulacion de
politicas, planes y
proyectos
estratégicosy a
través de

Aval para postulacién a
actividades de
investigacion y creacion
artistica presentados a
convocatorias internas y
externas

-Acuerdos CSU
014y 031de
2006

-Resolucion
Vicerrectoria
de
Investigacion
02 de 2019

- Solicitudes de aval para
proyectos de investigacién

- Avales de Direccién
otorgados para
investigacion con entidades
internas y externas

-Lider de Investigacion

-Investigadores
docentes

-Grupos de
Investigacion

-Direccion
-Consejo de Instituto

-Entidad contratante,
segun sea el caso

-Gestién y tramitacion
de avales para Proyectos
de Investigacion a través

de documentos de

propuesta, oficios,

correos y llamadas
institucionales

-Informes y estadisticas
sobre proyectos de
investigacion avalados y

- Pagina Web IEPRI
(M6dulo Gestion de
Calidad/Documentos/In
formes Gestion)

Divulgacion
permanente de los
proyectos de
investigacién avalados
por la Direccién y
aprobados por los
Grupos de
Investigacion del
Instituto

-Tramitar asuntos relativos a la
gestion de avales para proyectos de
investigacion sin la debida
antelacion o sobre el tiempo,
generando reprocesos
administrativos

-Proyectos de investigacion
disefiados sin ajustarse a los
requerimientos normativos,
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mecanismos de
ejecucion y
seguimiento a las
actividades de
investigacién y
creacion artistica,
como uno de los
elementos
esenciales del
quehacer
universitario para
formar personas
capaces de
contribuir al
desarrollo del
conocimiento y
atender las
necesidades de la
sociedad

aprobados a nivel
interno y externo

organizativos, econémicos,
financieros y operativos

- Propuesta de investigacion

- Acta de Consejoy
Resolucién de Direccion

- Carta de aprobacién de
proyectos

- Fichas administrativa y
financiera

- Visto Bueno Direccién

- Gestion y tramitaciéon
de Proyectos de
Investigacidn a través de
documentos de
propuesta, documentos
de tramite
administrativo, oficios,
correos y llamadas
institucionales

- Informacidn sobre la
trayectoria académica

de docentes del Instituto

- Informaci6n sobre los

-Tramitar asuntos relativos a la

Formacion

mejoramiento
continuo de los
programas

programas curriculares
de posgrado

-Acuerdo CSU
091 de 2014

en Relaciones
Internacionales”

-Consejo de Instituto

-Direccién Académica
y demas entidades U.N

Internacionales” a
través de documentos
de propuesta, oficios,

formes Gestidn)

Relaciones
Internacionales IEPRI

Académica Grupos de Investigacion - QUIPU gestion de la investigacion del
- Registros de contratacidn, del Instituto - HERMES -Evaluacion y difusion InSt;zlg:eséiltliiietgdaeiz?;]g;gm ©
compras y pagos . C < permanente de la PO, 8¢ .
-Acuerdos CSU -Lider de Investigacion - Informacién sobre la .- . reprocesos administrativos
014y 031 de . productividad - P4gina Web IEPRI Gestion y de las
- Informes de avance -Investigadores H . (Médulo Profesores) Actividades de . L
2006 docentes académica registrada en Investigacién del -Proyectos de investigacion
s Scienti de los Grupos de L. 53 ejecutados sin ajustarse a los
-Resolucién - Acta o resolucion de -Grupos de Investigacion - Pdgina Web IEPRI Instituto requerimientos normativos
L . . liquidaci6n de proyecto Investigacién oS (Mddulo Investigacién) - PN
Actividades de Vicerrectoria g institucionales “Divulgacién organizativos, econdmicos,
In igaciéon y Creacion N -Di i6 - financier rati
Ar‘;iesstticiac ony Creacio Inves?ieacién 6-8 - Estado de categorizacion Direccion - Informes v estadisticas - P4agina Web IEPRI permanente de la ancleros y operativos
& Colciencias de los grupos de | -Consejo de Instituto y ) (Médulo Grupos de Produccién . .
(Proyectos de 01de 2018 : - sobre: trabajos o N -Fallos o inoportunidad en las
SR investigacion Lider de Gesti . o Investigaciéon/(grupo Investigativa de los L
Investigacion) -Lider de Gestion intertransdisciplinares, ‘e . comunicaciones con los
. Fi . . especifico) Grupos del Instituto
(y demas - Relacién de trabajos de Inanciera estado de categorizacion responsables de los Proyectos de
n:er??;nq; € investigacién -Entidad contratante, i(rjlfzeg;tlil p;)csigﬁ - P4gina Web IEPRI -Alta categorizacién y Investigacion
U intertransdisciplinares seglin sea el caso 5 - (Médulo Gestion de reconocimiento de los . -
funcién de documentos y trabajos . - Realizar actividades de
C Calidad/Documentos/In Grupos de . s o
Investigacién) - Documentos resultados de producto de formes Gestion) Investigacion del investigacion sin el cumplimiento
. s . investigacion de 5 de los requisitos establecidos en la
investigacion “Semillero de e P Instituto L :
S ” iniciativas académicas L normatividad vigente
Investigacion IEPRI . - Plataforma Scienti
(Semilleros, Centros de
Pensamiento, Escuelas y - Malfuncionamiento del médulo
- Documentos y productos Laboratorios) web [EPRI-Investigacién
de resultados del “Centro de &
PeNr;scail(r,)r;:'«’s rg;)cﬁzlg; (:jr;y - Informes y estadisticas
Formacién Ciudadana” y ins\?et;rt?:;crig}rlle\fit Oe;sn(i‘Zs
“laboratorios sociales de 5 & ’
innovacién” proyectos de
investigacion avalados y
- Relacién de la aprobados en los
productividad académica de amblg));el?iimo y
los grupos de investigacion
registrada en Scienti”
Su finalidad es Relacién de D -Grupo Docente Gestor -Gestion y tramitacion -Tramitar asuntos relativos a la
der por el Propuesta de creacion -Acuerdo CSU - Relacion de Documentos . Y del nuevo programa - P4agina Web IEPRI estidn y creacién de programas
DI PSAREEE) de Avance del disefio -Lider de Coordinacién ; 8 & . -Creacién y apertura & . Bt
2 aseguramiento de la | (apertura)y/o 035 de 2009 y ; curricular en (Mé6dulo Gestién de y apt curriculares de Maestria sin la
Gestion de la i - desarrollo de la “Maestria Curricular B . . de la Maestria en . .
calidad y el modificacién de 1 Relaciones Calidad/Documentos/In debida antelacidn o sobre el

tiempo, generando reprocesos
administrativos




Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestidn
PLAN DE CALIDAD IEPRI 2020-2021

IEPRI

Calidad

Preparo. ehernandezh

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

académicos
ofrecidos por el
IEPRI, en
consonancia con las
politicas definidas
por la Universidad.
Asi mismo, realizar
una gestion
administrativa que
apoye la formacién
de los estudiantes
desde la admisién y
alolargo dela
trayectoria en la
Universidad y hasta
finalizar los
programas
académicos,
contribuyendo al
cumplimiento de la

mision institucional.

- Acuerdo de creacion del
Programa Curricular de
Maestria

involucradas en la
aprobacién

correos y llamadas
institucionales

-Informes sobre avances
en el disefio y desarrollo
del nuevo programa
curricular en
“Relaciones
Internacionales”

-Informacién general
sobre el nuevo
programa curricular en
“Relaciones
Internacionales” en la
pagina web, cuando se
apruebe

- Pagina Web IEPRI
(Médulo Maestria),
cuando se apruebe

-Que no se apruebe el nuevo
programa curricular dentro de los
tiempos planeados para su
formalizacién y apertura

-Acuerdo CSU
011 de 2005
(Arts. 41 a 46)

-Acuerdo CSU
033 de 2007

- Actas de reuniéon

- Estados del Arte sobre
tematicas [EPRI e
Inventarios sobre enfoques
metodoldgicos, lecciones
aprendidas y buenas
practicas en la ensefianza de
los estudios politicos y las
relaciones internacionales

-Programacion Académica

- Informes de

-Lider de Coordinacion

-Gestion y tramitacion
de asuntos de la
Coordinacién de

Maestria a través de
documentos
administrativos, oficios,
correos y llamadas
institucionales

-Divulgacién del proceso
de Autoevaluacion y
Acreditacion de la
Maestria en Estudios

- Pagina Web IEPRI
(M6dulo Gestion de
Calidad/Documentos/In
formes de

-Acreditacion del
Programa de Maestria
en Estudios Politicos

-Autoevaluacion
permanente de la

Maestria

-Divulgacién

-No conseguir la Reacreditacion del
Programa de Maestria en Estudios
Politicos en 2022

-No realizar la Autoevaluacién
anual de la Maestria en Estudios

Politicos

- Malfuncionamiento del médulo
web IEPRI-Maestria

-No difundir las politicas IEPRI

cumplimiento de la
mision institucional

admitidos en cada
cohorte de la Maestria

(M6dulo Gestion de
Calidad/Documentos/In
formes Gestion)

p . 0z . i Politi g, rmanen 1 . . iy
Gestién Curricular de 4-5-6 Autoevaluacién Maestria Curricular oliticos Autoevaluacién IEPRI) pe r?)cisgz 32 0s relativas a vinculacién de
Maestria -Acuerdo CSU IEPRI -Coordinadora del . p < estudiantes a los Grupos de
p , -Informes y estadisticas L. Autoevaluacién anual L,
151 de 2014 Area de Maestria < - Pagina Web IEPRI 2 Investigacion
o sobre: evaluacién a 02 de la Maestria
- Informes estadisticos N T — (Mé6dulo Gestién de
-Acuerdo plataforma EDIFICANDO reydes ’ Calidad/Documentos/In f -No realizar retroalimentacion de
. exteriorizacion de la < -Documentos politica <z
Consejo . formes Gestion) o . los procesos de evaluacion de
o Maestria, documentos institucional relativos .
Académico 140 - Informe de procesos de sobre politica a vinculacion de cursos y de profesores a partir de
de 2017 Exteriorizacion de Maestria sobrep . los resultados y estadisticas de la
institucional de estudiantes a los
: oy Plataforma EDIFICANDO
- Documentos de politica VLEEIINGE LR
SR estudiantes a grupos de investigaciéon . . -
institucional sobre investigacion -Malfuncionamiento de la pagina
vinculacién de estudiantes a nvestig y Web IEPRI y/o de sus mdédulos web
. o realizacion de cursos de i .
grupos de investigacion verano (autoevaluacion o informes de
gestion)
- Relacion de cursos de
verano realizados
-Informacién general Bt ieel iED
Su finalidad es 8 (Médulo Maestria)
realizar una gestion LI E ]
administrati\%a e i o programa de Maestria -Portal -No difundir oportunamente la
apove la admisi?’)n Resolucion Informe sobre admisiones -Lider de Coordinacion |  ep “Estudios Politicos” https://admisiones.unal Permanencia del nivel | convocatoria de admisién anual a la
ef)iny 050 de los y Apertura proceso anual Vicerrectoria 6 (inscritos y admitidos) en Curricular r;d'u c0/pos rad(.)/ " | de aspiracién anual de Maestria
estugiantes IEPRI de Admision Académica 241 cade}: collorte -Coordinadora del -Informes y estadisticas -C0/posg estudiantes al
. de 2009 Area de Maestria sobre inscritos y 21 programa de Maestria - Malfuncionamiento del médulo
contribuyendo al - P4agina Web IEPRI

web IEPRI-Maestria



https://admisiones.unal.edu.co/posgrado/
https://admisiones.unal.edu.co/posgrado/

Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestidn
PLAN DE CALIDAD IEPRI 2020-2021

IEPRI

Calidad

Preparo.

ehernandezh

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Su finalidad es
realizar una gestion
administrativa que
apoye la formacién
de los estudiantes
desde su ingreso y a
lo largo de la
trayectoria en la
Universidad y hasta
finalizar el
programa
académico de
maestria [EPRI,

Acompafamiento a la
Comunidad Estudiantil

-Acuerdo CSU
033 de 2007

- Solicitudes y formatos de
tramites

- Informes sobre
estudiantes matriculados

- Informe sobre estudiantes
graduados

- Relacion de tramites
estudiantiles realizados

-Admisién de Estudiantes
Modalidad Opcién de Grado

-Reingresos fuera de la

-Lider de Coordinacion
Curricular

-Coordinadora del
Area de Maestria

-Estudiantes

-Gestion y tramitacion
de asuntos estudiantiles
a través de solicitudes,
documentos
administrativos, oficios,
correos y llamadas
institucionales

-Informes y estadisticas
sobre estudiantes
matriculados y
graduados en cada

- UNIVERSITAS XXI
- SIA

- P4agina Web IEPRI
(Médulo Gestién de
Calidad/Documentos/In
formes Gestion)

- Tramitacion
oportuna de todos los
tramites y asuntos
estudiantiles
solicitados al Area
Curricular de Maestria

- Registro y
divulgacién
permanente del nivel
de estudiantes
matriculados y

- Realizar incorrecta o
inoportunamente los tramites
académicos de los estudiantes

-Tramites y/o servicios
adelantados o ejecutados sin el
cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad

vigente, para beneficiar a un
particular (estudiante, egresado,
docente, investigador,
administrativo, contratista y/o
usuario externo)

programas
académicos,
contribuyendo al
cumplimiento de la
mision institucional.

administrativa

211 de 2015

auxiliares vinculados

-Lider de Proceso
involucrado

auxiliares

-Informes sobre
estudiantes auxiliares
vinculados en las
diferentes Areas del
Instituto

(Mé6dulo Gestién de
Calidad/Documentos/In
formes Gestidn)

de estudiantes
auxiliares en el
Instituto

contribuyendo al Norma cohorte de la Maestria graduados en el - Malfuncionamiento de Pagina
cumplimiento de la Instituto Web IEPRI (Mddulo Gestién de
mision institucional -Equivalencias Calidad/Documentos/Informes
Gestion)
-Inscripcién de Asignaturas
o -Gestion y tramitacion
Su fl.nalldad es de asuntos relacionados
reah.za.r una gestion con presentacion,
administrativa s -Acuerdo CSU aprobacidn y registro de L.
apoye la formacién : A - Pagina Web IEPRI
del di 033 de 2008 ¢ b isd ; o tesis a traves de dul 6nd N . lati
de ((i)s lestlij 1§n.t,es Entrega, aprobacién y l{;l orin,e soDre ttesm;i e -Lider de Cf)ordlnacmn solicitudes, documentos c 1('1\(/11051 uDo Gestlor; eI = T:amltaaf)rz, -T{)arr?l:cardas;ntos rte z;:ith'lE)S é'l
esde la admision L aestria y Doctorado L . .- alidad/Documentos/In oportuno registro, aprobacién de Proyecto de Tesis o
alolargo dela 7| evaluacién de Proyecto SEEED G resentada); aprobadas Curricular administrativos, offcios, forrfles Gestion) / P divul aci%’)n Prl‘::) uesta de Trabg' o Final, cambio
t tg . 1 de Tesis o Propuesta de 056 de 2012 P yap -Qoordinadora del correos y llamadas 5 t pd Titul d] Di ,é
rayectoria en 1a Trabajo Final; cambio de . Area de Maestria institucionales permanentey de lituio y/o € birector-
Universidad y hasta . . . - Informe sobre tesis . - Portal publicacidn de las tesis | Codirector sin la debida antelacion
. Titulo y/o de Director- Resolucién . _ -Estudiantes s , .
finalizar los : 2 enviadas a biblioteca para Tl disti https://bibliotecas.unal. de Maestria en el o sobre el tiempo, generando
Codirector Secretarfa it -y graduandos -Informes y estadisticas d S i —
programas General 23 de registro y contro sobre tesis presentadas edu.co/ nstituto reprocesos administrativos
acade'mICOS, 2015 y aprobadas por
Contrlt.)uyendo al estudiantes y
cumplimiento de la registradas ante
mision institucional. Bibliotecas UN
-No divulgar oportunamente las
-Gestion y tramitacion convocatorias para estudiantes
de asuntos relacionados auxiliares
con vinculacién de
Su finalidad es estudiantes auxiliares, a -Tramitar asuntos relativos a la
realizar una gestion través de solicitudes, Vinculacién de Estudiantes
administrativa que . _Coordinadora del . d.ocurr'lentos . -SIA - Divulgacién oport.una . Auxﬂ.llares de: d.o,cenclla,
apoye la formacién - Convocatoria para Area de Maestria administrativos, oficios, de las convocatorias investigacion, extension, bienestar
de los estudiantes . ., estudiantes auxiliares correos y llamadas . ara estudiantes estion administrativa, sin la
. Vinculacién de -Acuerdos CSU -Director reosy. - P4agina Web IEPRI p s Y ges: iy
desde la admisién y . R institucionales ; : auxiliares debida antelacidn o sobre el
Estudiantes Auxiliares 012y 040 de -Estudi (Médulo Convocatorias .
alolargo dela de: docencia 2004 - Documentos de studiantes /o Médulo Maestria) tiempo, generando reprocesos
trayectoria en la PR . estudiantes involucrados -Divulgacion y - Registroy administrativos
Universidad y hasta Investigacion, extension, Lider de Gestié convocatorias para divulgacién
. bienestar y gestién -Acuerdo CSU . . AHLEFCER D . ) - Pagina Web IEPRI . Rk ..
finalizar los - Relacién de estudiantes Financiera vincular estudiantes permanente del nivel -Tramites y/o servicios

adelantados o ejecutados sin el
cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad
vigente, para beneficiar a un
particular (estudiante, egresado,
docente, investigador,
administrativo, contratista y/o
usuario externo)



https://bibliotecas.unal.edu.co/
https://bibliotecas.unal.edu.co/

Macroproceso: Desarrollo Organizacional
Proceso: Mejoramiento de la Gestidn
PLAN DE CALIDAD IEPRI 2020-2021

IEPRI

Calidad

Preparo.

ehernandezh

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Tiene como fin
fortalecer la
relaciéon [EPRI -
Egresados a través
de estrategias y
acciones que
permita la
vinculacién de los
graduados a los
procesos de caracter
misional o de
soporte
institucional

Gestion de Egresados
(Asociacién de
egresados Maestria
IEPRI)

-Resolucion
Vicerrectoria
General 239 de
2012

-Acuerdo CSU
014 de 2010

- Registro de egresados en
Base de Datos

- Documentos de creacién,
funcionamiento y desarrollo
de la Asociacion de
Egresados MAEP

- Registro de actividades
y/o eventos realizados para
fortalecer la relacién
IEPRI/Egresados

-Lider de Coordinaciéon
Curricular

-Coordinadora del
Area de Maestria

-Egresados

-Gestion y tramitacion
de asuntos relacionados
con Egresados a través
de solicitudes,
propuestas académicas,
documentos
administrativos, oficios,
correos y llamadas
institucionales

-Informacién sobre
actividades y eventos
relativos a la relacion

IEPRI-Egresados
(Asociacién de
Egresados)

- P4agina Web IEPRI
(Médulo Egresados)

-Mé6dulo web
Asociacién Egresados
MAEEP

-No actualizar la base de datos de
egresados

-No desarrollar actividades
institucionales para fortalecer la
relacién de los Egresados con el

Instituto

-Tramitar asuntos relativos a la
Gestion de Egresados, sin la debida
antelacién o sobre el tiempo,
generando reprocesos
administrativos

-Malfuncionamiento de la pagina
Web IEPRI y/o de sus m6dulos web
para la informacién de sus
egresados

Gestion de la
Extension

Su finalidad es
formular, ejecutar y
evaluar politicas,
programas, planes,
proyectos 'y
servicios para el
desarrollo de la
extension en el
IEPRI en sus
diferentes
modalidades, que
favorezcan la
gestién de
conocimiento en
diadlogo con el
entorno econémico,
politico, cultural,
social, ambiental y
tecnolégico, con el
fin de coparticipar
en la construccion
de la sociedad.

Educaciéon Continua y
Permanente (ECP)
Modalidad Cerrada

-Resolucién
Rectoria 030
de 2012

-Acuerdo CSU
No. 036 de
2009

-Instructivo
Rectoria 002
de 2011

- Propuesta académica y
presupuestal de
capacitacion

- Acta de Consejoy
Resolucién de Direccién

- Fichas administrativa y
financiera

- Registros de contratacidn,
pago y compras

- Informes de desarrollo
Proyectos de Extension

- Acta o resolucion de
liquidacion

-Clausula de propiedad
Intelectual y/o de
Confidencialidad de la
informacién

- Base de datos procesos de
Extensiéon [EPRI

- Relacién de convenios o
contratos
interadministrativos
suscritos para actividades
en las modalidades de
Extension

- Relacién de
conversatorios, cursos y
practicas académicas
realizados en los diferentes
ejes de accion planteados en
la modalidad de Extension

- Relaciéon personas
capacitadas en la modalidad
de extension

-Consejo de Instituto
-Director
-Lider de Extension

-Docentes
involucrados

-Entidades
contratantes, segun el
caso
-Lider Gestion
Financiera
-Personal de Apoyo
Extension

-Gestion y tramitacion
de asuntos relacionados
con las modalidades de

Extensién del Instituto, a
través de solicitudes,
propuestas académicas,
documentos
administrativos, oficios,
correos y llamadas
institucionales

-Informacion sobre las
modalidades y la oferta
de Extension del
Instituto

-Informes sobre los
contratos
interadministrativos
para desarrollar
actividades de Extension
en el Instituto

-Informes y estadisticas
sobre la gestion de la
Extension en el Instituto
(cursos desarrollados,
numero de personas
capacitadas,
participacién de docente
IEPRI en dichas
actividades y resultados
de evaluacién de
usuarios capacitados

- QUIPU
- HERMES
- SIGEP
- SECOP

- Pagina Web IEPRI
(M6dulo Extension)

- Pagina Web IEPRI
(Mé6dulo Gestién de
Calidad/Documentos/In
formes Gestidn)

- Pagina Web IEPRI
(Mé6dulo Gestién de
Calidad/Documentos/In
formes Gestidn)

-Evaluacién y difusiéon
permanente de la
Gestion y de las
actividades de
Extension del Instituto

-Divulgacién
permanente de la
oferta de Extension
Institucional

-Tramitar asuntos relativos a la
Gestion de la Extension del
Instituto (avales y proyectos), sin la
debida antelacion o sobre el
tiempo, generando reprocesos
administrativos

-Proyectos y servicios ejecutados o
prestados sin ajustarse a los
requerimientos normativos,

organizativos, econémicos,
financieros y operativos

-Tramites y/o servicios
adelantados o ejecutados sin el
cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad

vigente, para beneficiar a un
particular (estudiante, egresado,
docente, investigador,
administrativo, contratista y/o
usuario externo)

-Malfuncionamiento del médulo
web IEPRI-Extension
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Proceso: Mejoramiento de la Gestidn
PLAN DE CALIDAD IEPRI 2020-2021

IEPRI

Calidad

Preparo. ehernandezh

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

- Informe sobre

participacion docente en los

proyectos de Extension

- Informe sobre

“satisfacciéon de usuarios” en

la modalidad de Extension

Eventos Académicos

Resoluciéon
Rectoria 030
de 2012 (Art. 3,
numeral 5)

- Solicitud de realizacién de
evento académico

- Solicitud de apoyo
logistico

- Formatos virtual de
“Registro Eventos
Académicos”

- Piezas Gréficas publicadas
en web IEPRI

- Informe de conversatorios,

cursos, practicas o eventos
académicos realizados a
nivel nacional e
internacional

- Relacién de eventos
académicos organizados
para presentar resultados
de investigacion o libros

- Informe de
Internacionalizacion de
eventos académicos

-Comité de
Comunicaciones
-Lider de
Comunicaciones
-Docentes
involucrados
-Personal de Apoyo de
eventos académicos

-Registro y solicitudes

de Eventos y de Apoyo

logistico en el formato
web dispuesto

-Gestion y tramitacion
de Apoyo a Eventos a
través de correos y
llamadas institucionales

-Divulgaciéon de Eventos
Académicos en pagina
web y en redes sociales
[EPRI

-Detalle de piezas
graficas disefiadas y
producidas para
publicidad de los
Eventos Académicos
[EPRI

-Informes y estadisticas
sobre conversatorios,
eventos y practicas
académicas nacionales e
internacionales
organizados por el
Instituto, a través de
pagina Web IEPRI
(Mé6dulo Gestién de
Calidad/Documentos/In
formes Gestidn)

- Pagina Web IEPRI
(M6dulo Gestion de
Calidad/Registro de
Eventos Académicos)

- Pagina Web IEPRI
(M6dulo Eventos)

- Redes Sociales

Actualizacién y
difusiéon permanente
de los Eventos
Académicos en pagina
web y Redes Sociales

-Eventos académicos disefiados o
realizados sin ajustarse a los
requerimientos normativos,

organizativos, econdmicos,
financieros y operativos

-Tramitar realizacién de Eventos
Académicos o solicitud de apoyo
logistico para los mismos, sin la
debida antelacion o sobre el
tiempo, generando reprocesos
administrativos

-No divulgar oportunamente los
Eventos Académicos organizados
por el Instituto

-No actualizar la informacion
relativa a eventos académicos o
notas y noticias relativas a la
actividad académica del Instituto

-No actualizar informacion de los
Eventos Académicos en las Redes
Sociales del Instituto

- Malfuncionamiento del médulo
web IEPRI-Eventos

Gestion
Documental

Tiene como fin
asegurar la gestiéon y
administracién
documental del
IEPRI para
garantizar el acceso
a la informacién y la
proteccion del
patrimonio
documental y la
divulgacion de su
memoria
institucional

Evaluacion, Gestion y
Control Documental en
el marco del SGC-IEPRI

Resoluciéon
Rectoria 1017
de 2016

U-PR-
11.005.020

13

- Tabla de Retencién
Documental (TRD) vigente
publicada en web Calidad-

IEPRI

- Informe de actividades de
organizacion del espacio de
archivo de gestion y central
de acuerdo con la TRD y las
politicas de gestion
documental

- Relacién de registros de
solicitud documental y
registro de documentos de
Gestion en la plataforma
SoftExpert

-Comité de Calidad
-Lider de Calidad

-Lider de Proceso
involucrado
-Division de Gestion
Documental
(actualizacion TRD)

-TRD IEPRI vigente

-Informes y estadisticas
sobre organizacion de
archivos

-Registros de solicitud
documental y registros
de documentos de
Gestion en plataforma
SoftExpert

-Documentos aprobados
y codificados por SIGA
para la Gestidon en el
Instituto

- Pagina Web IEPRI
(Mé6dulo Gestién de
Calidad/Documentos/
Documentos de Calidad
IEPRI/TRD vigente)

- Pagina Web IEPRI
(M6dulo Gestion de
Calidad/Documentos/In
formes Gestion)

-Plataforma SoftExpert
U.N.

- Pagina Web IEPRI
(M6dulo Gestion de
Calidad/Documentos/Ot
ros Documentos Calidad
IEPRI)

-Divulgacién
permanente de la TRD
IEPRI vigente

-Divulgacién
permanente de la
Gestion Documental
del Instituto

-Incorporacion
permanente de
Registros de solicitud
documental y de
documentos de
Gestion en Plataforma
SoftExpert

-No publicar, ni actualizar la TRD
[EPRI

-No realizar evaluacién ni
actualizacién documental en el
SGC-IEPRI

-No realizar registros documentales
en la Plataforma SoftExpert
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Gestion
Financiera

Su finalidad es
realizar la gestion
financiera requerida
para operar los
procesos del IEPRI
con calidad,
efectividad,
transparencia y
oportunidad de
acuerdo con las
necesidades y
requerimientos de
los grupos de
interés

Formalizacidn, ejecucion
y liquidacion de
proyectos

-Acuerdo CSU
153 de 2014

-Acuerdo CSU
208 de 2015

-Resolucion
Rectoria 1590
de 2010

-Resolucion
Rectoria 1551
de 2014

(y demas
normas sobre
régimen
financiero U.N.)
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- Reporte de presupuesto en
QUIPU

- Fichas administrativas y
financieras

- Informe general de gestion
financiera y presupuestal de
los proyectos de
Investigacion y Extension

- Informe de Ejecucion
Presupuestal por Proyecto

- Informe de oportunidad en
la liquidacién de Proyectos

-Lider de Gestién
Financiera

-Docente director de
Proyecto involucrado

-Docente Interventor
del proyecto
involucrado

-Contratistas
-Direccion Académica,
segun sea su
competencia

-Entidades
contratantes, segiin
sea el caso

-Gestion y tramitacion
de asuntos relacionados
con la formalizacién,
ejecucion y liquidacion
de proyectos del
Instituto, a través de
solicitudes, documentos
y fichas administrativas,
6rdenes y contratos,
oficios, correos y
llamadas institucionales

-Informes y estadisticas
sobre gestion financiera
y presupuestal y
liquidacion de los
Proyectos

- QUIPU
-HERMES

-Sistemas de Gestion
Financiera U.N.

- Pagina Web IEPRI
(M6dulo Gestion de
Calidad/Documentos/In
formes de Gestion)

-Evaluacién y
seguimiento
permanente de la
Gestion Financiera del
Instituto

-Reuniones
permanentes de
retroalimentacién y de
apoyo con Direcciéon
Académica

-Divulgaciéon
permanente de la
Gestion Financiera y
Presupuestal del
Instituto

-Tramitar asuntos relativos a la
gestidn financiera, formalizacion,
ejecucion y liquidacion de
Proyectos, sin la debida antelacién
o sobre el tiempo, generando
reprocesos administrativos

-Proyectos financieros ejecutados
sin ajustarse a los requerimientos
normativos, organizativos,
econdmicos, financieros y
operativos

-Tramites y/o servicios
adelantados o ejecutados sin el
cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad

vigente, para beneficiar a un
particular (estudiante, egresado,
docente, investigador,
administrativo, contratista y/o
usuario externo)

-Ausencia de Roles criticos de
manejo presupuestal como el
ordenador del gasto o el lider de
Area Administrativa en el IEPRI, el
Tesorero o Jefe de Unidad
Administrativa en Direccion
Académica

-Malfuncionamiento de P4gina Web
IEPRI (Mé6dulo Gestién de
Calidad/Documentos/Informes de
Gestion)

Gestion de
Bienesy
Servicios

Su finalidad es
gestionar la
adquisicién y
gestidn de bienesy
servicios requeridos
por las diferentes
dependencias y
proyectos del IEPRI
en el desarrollo de
los fines misionales,
garantizando su
adecuada
administraciéon y
control, basados en
criterios de calidad,
eficiencia,
transparencia y
oportunidad.

Compra, Adquisicion y
Pago de Bienes y
Servicios

-Acuerdo 002
de 2008

-Acuerdo CSU
153 de 2014

-Resolucion
Rectoria 1566
de 2009

-Resolucién
Rectoria 1590
de 2010

-Resolucién
Rectoria 1551
de 2014

(y demas
normas sobre
adquisicion de

bienesy
servicios U.N.)
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- Formatos solicitud orden
contractual

- Contratos
- Cumplidos y facturas
- Actas de liquidacion
- Resoluciones de Direccién
- Ordenes de pago
- Ordenes de Transferencias
internas (ATIS), servicio

académico remunerado
(SAR) y avances (RAG)

- Informe sobre la Gestién
Financiera y Presupuestal
del Instituto relativa a la
adquisicidn de bienes y
servicios

-Lider de Gestién
Financiera

-Ordenador del gasto
y/o Director

-Docente o director de

Proyecto involucrado

-Direccion Académica,
segun sea su
competencia

-Contratistas

-Gestion y tramitacion
de asuntos relacionados
con compray
adquisicion, y pago de
bienes y servicios, a
través de solicitudes,
documentos, fichas
administrativas, érdenes
(ATIS, SAR, RAG),
oficios, correos y
llamadas institucionales

-Informes y estadisticas
sobre gestion, compra y
adquisicidn, y pago de
bienes y servicios del
Instituto, avances y cajas
menores, y 6rdenes
(ATIS, SAR, RAG)

- QUIPU
-HERMES

-Sistemas de Gestion
Financiera U.N.

- Pagina Web IEPRI
(M6dulo Gestion de
Calidad/Documentos/In
formes de Gestion)

-Evaluacién y
seguimiento
permanente de la
Gestion de Servicios y
Bienes del Instituto

-Reuniones
permanentes de
retroalimentacion y de
apoyo con Direccion
Académica

-Divulgacién
permanente de la
Gestion de Servicios y
Bienes del Instituto

-Tramitar asuntos relativos a la
compra y adquisicién, y pago de
bienes y servicios, sin la debida
antelacién o sobre el tiempo,
generando reprocesos
administrativos

-Procesos de compra y adquisicion,
y pago de bienes y servicios
ejecutados sin ajustarse a los
requerimientos normativos,
organizativos, econémicos,
financieros y operativos

-Tramites y/o servicios
adelantados o ejecutados sin el
cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad

vigente, para beneficiar a un
particular (estudiante, egresado,
docente, investigador,
administrativo, contratista y/o
usuario externo)
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- Relacién de tramites
relacionados con

autorizacion de gastos para

estimulos académicos y
pagos administrativos y

vinculacion de estudiantes

auxiliares.

-Ausencia de Roles criticos de
manejo presupuestal como el
ordenador del gasto o el lider de
Area Administrativa en el IEPR], el
Tesorero o Jefe de Unidad
Administrativa en Direccion
Académica

-Malfuncionamiento de Pagina Web
IEPRI (M6dulo Gestidn de
Calidad/Documentos/Informes de
Gestion)

Su finalidad es

-Resoluciéon
Rectoria 094
de 2019

-Circular

Gerencia

Nacional
Financiera No.
027-T de 2009

-Formatos de declaracion

explicita

-Tramitar asuntos relativos a la
gestion y legalizacion de Avances y
Cajas Menores del Instituto, sin la
debida antelacion o sobre el
tiempo, generando reprocesos
administrativos

-Procesos de Gestion y Legalizacion
de Avances y Cajas Menores del
Instituto ejecutados sin ajustarse a

administracién y

internas (ATIS), servicio

sobre gestion, compra y
adquisicidn, y pago de

permanente de la

. . -Gestién y tramitacion -Evaluacién y los requerimientos normativos,
gestionar (Giroy . L o 2o
legalizacién de legalizacion de de asuntos relacionados seguimiento organizativos, econémicos,

5 : 8 -Formatos de creacion g P con legalizacion de ermanente de la financieros y operativos
avances y cajas avances) y -Lider de Gestién 8 P yop
ycajas actualizacion de terceros . . avances y cajas - QUIPU Gestion y Legalizacion
menores requeridos Financiera ” . s .
or las diferentes . menores, a través de de Avances y Cajas -Tramites y/o servicios
P . o -Facturas, recibos de ventao | -Ordenadordelgasto | ojicitudes, documentos, -HERMES Menores del Instituto adelantados o ejecutados sin el
. )
dige:izzcéif IyEPRI legaxif;rfézg e de pago y/o Director fichas administrativas, cumplimiento de los requisitos
Ie)n e}i desarrollo de Legalizacién de Avances Gerencia -Docente o ordenes, formatos, -Sistemas de Gestion -Reuniones establecidos en la normatividad
) .. 8 . . 12 - Formatos de legalizacién administrativo oficios, correos Financiera U.N. ermanentes de vigente, para beneficiar a un
los fines misionales Cajas Menores Nacional § y P 5 p
. B RAS . . de avances y cajas menores responsable de llamadas institucionales retroalimentacion y de articular (estudiante, egresado,
arantizando su Financiera yea P y P 5
8 legalizar el avance - P4gina Web IEPRI apoyo con Direccién docente, investigador,
adecuado http://www.un g g poy 8
. . j : - Relacién de avances y cajas | _p; Y Arni -Informes y estadisticas Modulo Gestidn de Académica administrativo, contratista y/o
administracién al.edu.co/Post Direccion Académica,
y o menores legalizadas . sobre gestion y Calidad/Documentos/In usuario externo
g 3
control, basados en master/2013/ segun sea su N o . p
- . R ; legalizacién de avances formes de Gestidn) -Divulgacion

criterios de calidad, Legalizacion av competencia . . -
eficiencia ances.ndf y cajas menores del permanente de la -Ausencia de Roles criticos de
— are'ncia ances.pcl Instituto. Gestion de Servicios y manejo presupuestal como el
o ortlzmidad y Instructivo U- Bienes del Instituto ordenador del gasto o el lider de

p ' IN-12.004.037 Area Administrativa en el IEPRI, el
S(.>bre. Tesorero o Jefe de Unidad
requisitos Administrativa en Direccién
exig(ildos para Académica
legalizar . . -
avanfes caias -Malfuncionamiento de P4gina Web
menozes’ IEPRI (Médulo Gestién de
Calidad/Documentos/Informes de
Gestion)
Su finalidad es - Formatos solicitud orden -Gestién y tramitacion p -Tramitar asuntos relativos a la
. -Acuerdo 002 . -Evaluaciéon y Ny

gestionar la de 2008 contractual ) » de asuntos relacionados cemlimiento compra y adquisicidn, y pago de
adquisicion y 'leffr de Qestlon con compray - QUIPU ermganente dela bienes y servicios bajo otras
gestion de bienesy -Acuerdo CSU - Contratos Financiera adquisicion, y pago de GeI;tic’)n de Servicios modalidades, sin la debida
servicios bajo otras 153 de 2014 -Ordenador del gasto bienes y servicios, a -HERMES Bienes del Institutoy antelacion o sobre el tiempo,
modalidades, - Cumplidos y facturas y/o Director través de solicitudes, generando reprocesos
requeridos por las Trémites por Otras “Resolucién Deesite 6 diedaree documentos, fichas -Sistemas de Gestién -Reuniones administrativos

iferentes . - - Actas de liquidaciéon . administrativas, 6rdenes inanciera U.N.
difi t P 12 Actas de liquidaci6 dministrati ord Fi iera UN

. Modalidades Rectorfa 1566 Proyecto involucrado permanentes de NPy
dependencias y de 2009 . o, .. (ATIS, SAR, RAG), retroalimentacién v de -Procesos de compra y adquisicion,
proyectos del IEPRI - Resoluciones de Direccién -D1recc1qn Académica, oficios, correos y - Pagina Web IEPRI ADOVO Con Direcci};')n y pago de bienes y servicios bajo
en el desarrollo de “Resolucién e llamadas institucionales (M6dulo Gestion de P yAcadémica otras modalidades, ejecutados sin
los fines misionales, Rectorfa 1590 - Ordenes de pago O pE Calidad/Documentos/In ajustarse a los requerimientos
garantizando su -Contratistas -Informes y estadisticas formes de Gestién) . 14 normativos, organizativos,
de 2010 P . -Divulgacion

adecuada - Ordenes de Transferencias

econdémicos, financieros y
operativos
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http://www.unal.edu.co/Postmaster/2013/Legalizacion_avances.pdf
http://www.unal.edu.co/Postmaster/2013/Legalizacion_avances.pdf
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control, basados en
criterios de calidad,
eficiencia,
transparencia y
oportunidad.

-Resolucion
Rectoria 1551
de 2014

-Resolucion
Rectoria 094
de 2019

(y demas
normas sobre
adquisicién de

bienesy
servicios U.N.)

académico remunerado
(SAR) y avances (RAG)

- Formatos de legalizacion
de avances y cajas menores

- Informe sobre la Gestion
Financiera y Presupuestal
del Instituto relativa a la
adquisicién de bienes y
servicios

- Relacién de avances y cajas
menores legalizadas

- Relacién de tramites
relacionados con
autorizacion de gastos para
estimulos académicos y
pagos administrativos y
vinculaciéon de estudiantes
auxiliares.

bienes y servicios del
Instituto, avances y cajas
menores, y 6rdenes
(ATIS, SAR, RAG)

Gestion de Servicios y
Bienes del Instituto

-Tramites y/o servicios
adelantados o ejecutados sin el
cumplimiento de los requisitos
establecidos en la normatividad

vigente, para beneficiar a un
particular (estudiante, egresado,
docente, investigador,
administrativo, contratista y/o
usuario externo)

-Ausencia de Roles criticos de
manejo presupuestal como el
ordenador del gasto o el lider de
Area Administrativa en el IEPR], el
Tesorero o Jefe de Unidad
Administrativa en Direccion
Académica

-Malfuncionamiento de Pagina Web
IEPRI (Médulo Gestion de
Calidad/Documentos/Informes de
Gestion)

Tiene como fin
planear, formular y
controlar la gestién
de los espacios
fisicos y de equipos
del IEPRI de forma
eficaz y eficiente

Mantenimiento locativo
y de equipos

-Resoluciéon
Rectoria 398
de 2017

-Acuerdo CSU
025 de 2005
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- Formatos solicitud orden
contractual

- Contratos
- Cumplidos y facturas
- Ordenes de pago
- Informe de mantenimiento
y/0 mejoras en

infraestructura

- Informe de mantenimiento
y/0 mejoras en equipos

-Lider de Gestién
Financiera

-Ordenador del gasto
y/o Director

-Gestion y tramitacion
de asuntos relacionados
con mantenimiento
locativo y de equipos, a
través de solicitudes,
documentos, fichas
administrativas, drdenes
y contratos, oficios,
correos y llamadas
institucionales

-Informes y estadisticas
sobre gestion,
mantenimiento locativo
y de equipos del
Instituto

-Médulo
http://mantenimiento.b
ogota.unal.edu.co/solicit

udes/solicitud.php

- Pagina Web IEPRI
(Mé6dulo Gestién de
Calidad/Documentos/In
formes Gestidn)

-Evaluacién y
seguimiento
permanente de los
espacios fisicos del
Instituto por parte del
Lider de Area
Financieray
Administrativa

-Divulgacién
permanente de la
gestién y
mantenimiento de
espacios fisicos en el
Instituto

-Tramitar asuntos relativos al
mantenimiento locativo y de
equipos, sin la debida antelacién o
sobre el tiempo, generando
reprocesos administrativos

- Inoportunidad en la comunicacion
o demoras en la Direccion de
Ordenamiento y Desarrollo Fisico
(Secciéon Mantenimiento) para
atender los requerimientos y
solicitudes del IEPRI

-Servicios ejecutados o prestados
sin ajustarse a los requerimientos
normativos, organizativos,
econdmicos, financieros y
operativos

-Ausencia de Roles criticos de
manejo presupuestal como el
ordenador del gasto o el lider de
Area Administrativa en el IEPR], el
Tesorero o Jefe de Unidad
Administrativa en Direccion
Académica



http://mantenimiento.bogota.unal.edu.co/solicitudes/solicitud.php
http://mantenimiento.bogota.unal.edu.co/solicitudes/solicitud.php
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