CARACTERIZACION DE PROCESOS

VERSION: 4.0

CODIGO: CAR-PI-001

VIGENCIA: 12/08/2022

Nombre del proceso:

PLANEACION INSTITUCIONAL

Objetivo del Proceso:

Coordinar y asesorar la preparacion de planes, proyectos, y programas administrativos y de desarrollo de acuerdo a los lineamientos generales de la Universidad para asi fortalecer su

desarrollo.
Alcance: Toda la Institucién en sus distintos niveles y dependencias.
Lider: Jefe de la Oficina de Planeacion
Proveedores Entradas Actividades Responsables Salidas Cliente
PLANEAR

Gobierno Nacional

Plan Nacional de Desarrollo

Ministerio de Educacion Nacional

*Plan Decenal de Educacion
*Lineamientos y politicas de
Educacién Superior

Gobierno Departamental

Plan Departamental de Desarrollo
Coordinar la planificacién del Plan de Desarrollo

Gobiernos Municipales

Institucional y Planes de Accion Institucional.

Planes de Desarrollo Municipales

Comunidad Universitaria

Sector externo

Procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad

Necesidades para el desarrollo de
las funciones sustantivas de
academia, investigacion y
extension de la Universidad

Alta Direccion
Oficina de Planeacion

*Plan de Desarrollo Institucional

*Plan de Accion Institucional

Comunidad Universidad y externa

Proceso de Gestion del Alta Direccion

Establecimiento del Plan de Accion de la
dependencia.

*Plan de Desarrollo Institucional
*Plan de Accion Institucional

Oficina de Planeacion

Plan de Accion de la dependencia

Comunidad Universitaria

Gobierno Nacional

Fuentes de financiacion

Procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad

Coordinar la planificacién del Plan de Inversién

Necesidades de Inversion

Oficina de Planeacion

Identificacién de Proyectos de Inversién

Proceso de Gestion Administrativa y
Financiera
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Nombre del proceso:

PLANEACION INSTITUCIONAL

Objetivo del Proceso:

Coordinar y asesorar la preparacion de planes, proyectos, y programas administrativos y de desarrollo de acuerdo a los lineamientos generales de la Universidad para asi fortalecer su

desarrollo.
Alcance: Toda la Institucién en sus distintos niveles y dependencias.
Lider: Jefe de la Oficina de Planeacion
Proveedores Entradas Actividades Responsables Salidas Cliente

Gobierno Nacional

Fuentes de financiacion

Comunidad Universitaria

Sector externo

Procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad

Necesidades para el desarrollo de
las funciones sustantivas de
academia, investigacion y
extension de la Universidad

Universidad de Sucre

Proceso de Gestion del Alta Direccion
Proceso de Gestion Administrativa y
Financiera

*Plan de Desarrollo Institucional
*Plan de Accion Institucional

Plan de Inversion

Participar en el desarrollo de la Infraestructura

Fisica.

Oficina de Planeacion

*Proyectos de Infraestructura Fisica

* Proyectos de Mantenimiento de
Infraestructura Fisica

Comunidad Universitaria y externa

Gobierno Nacional

Plan Nacional de Desarrollo

Ministerio de Educacion Nacional

*Plan Decenal de Educacion
*Lineamientos y politicas de
Educacion Superior

Comunidad Universitaria

Sector externo

Procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad

Necesidades para el desarrollo de
las funciones sustantivas de
academia, investigacion y
extension de la Universidad

Proponer la politica de actualizacidn y renovacién
Infraestructura fisica

Oficina de Planeacion

Propuesta de la politica de actualizacion y

renovacion Infraestructura fisica

Comunidad Universitaria y externa

Proceso de Formacion
(Departamentos)

Horarios de clases

Planificar la programacién de aulas de clase

Oficina de Planeacion

Programacion de asignacion de aulas
preliminar

Proceso de Formacién (Departamentos)

Proceso de Gestion de Alta Direccion

Acto administrativo que
reglamenta y convoca el proceso
de Rendicion de cuentas de la
vigencia correspondiente

Coordinar la planificacién de la Rendicién de
Cuentas Externa de la Rectoria

Oficina de Planeacion

*Socializacion del Acto Administrativo a
dependencias
*Consolidacion de Informes de Gestion
dependencias

*Proceso de Gestion de Alta Direccion
*Proceso de Gestion del Control




CARACTERIZACION DE PROCESOS
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CODIGO: CAR-PI-001

VIGENCIA: 12/08/2022

Nombre del proceso:

PLANEACION INSTITUCIONAL

Objetivo del Proceso:

Coordinar y asesorar la preparacion de planes, proyectos, y programas administrativos y de desarrollo de acuerdo a los lineamientos generales de la Universidad para asi fortalecer su

desarrollo.
Alcance: Toda la Institucién en sus distintos niveles y dependencias.
Lider: Jefe de la Oficina de Planeacion
Proveedores Entradas Actividades Responsables Salidas Cliente

Departamento Administrativo de la
Funcién Publica

Lineamientos para la elaboracion
del Plan

Coordinar la planificacién del Plan Anticorrupcién
y de Atencion al Ciudadano de la Universidad.

Oficina de Planeacion

Participacion de las dependencias en la
elaboracion del Plan

*Proceso de Gestion de Alta Direccién
*Proceso de Gestion del Control

Proceso de Gestion del Alta Direccidn

*Politica de Administracién del
Riesgo

*Contexto

*Direccionamiento Estratégico de
la Universidad

Departamento Administrativo de la
funcion Publica

Metodologia para la Gestion del
Riesgo

Sistema de Gestion de Calidad

Norma ISO 9001

Apoyar a la Alta Direccién en el establecimiento
de la metodologia para la Gestion del Riesgo y
oportunidades en la Institucion.

Oficina de Planeacion

Socializacion de la politica de
administracion del riesgo a las
dependencias

Todos los procesos

Proceso de Gestion del Alta Direccion

*Politica de Administracion del
Riesgo

*Contexto

*Direccionamiento Estratégico de
la Universidad

*Objetivos del proceso
*Procedimiento PRO-PI-016 de
Gestion del Riesgo

Identificar los Riesgos y Oportunidades del
proceso de planeacion.

Oficina de Planeacion

Mapa de Riesgos y oportunidades del
proceso

*Proceso de Gestion del Alta Direccion
*Proceso de Gestion del Control

Ministerio de Educacion Nacional

Lineamientos para el reporte de la
informacién

Coordinar el reporte de la informacién al
Sistema Nacional de Informacion de
Educacion Superior - SNIES

Oficina de
Planeacion

Solicitud de informacién a las
dependencias fuentes de informacion

Todos los procesos
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Nombre del proceso:

PLANEACION INSTITUCIONAL

Objetivo del Proceso:

Coordinar y asesorar la preparacion de planes, proyectos, y programas administrativos y de desarrollo de acuerdo a los lineamientos generales de la Universidad para asi fortalecer su

desarrollo.
Alcance: Toda la Institucién en sus distintos niveles y dependencias.
Lider: Jefe de la Oficina de Planeacion
Proveedores Entradas Actividades Responsables Salidas Cliente

HACER

Gobierno Nacional

Plan Nacional de Desarrollo

Ministerio de Educacion Nacional

Plan Decenal de Educacion
Lineamientos y politicas de
Educacién Superior

Gobierno Departamental

Plan Departamental de Desarrollo

Gobiernos Municipales

Planes de Desarrollo Municipales

Comunidad Universitaria

Sector externo

Procesos del Sistema de Gestion de la
Calidad

Necesidades para el desarrollo de
las funciones sustantivas de
academia, investigacion y
extension de la Universidad

Apoyar en la elaboracién del Plan de Desarrollo

Institucional y el Plan de Accidn Institucional

Alta Direccion
Oficina de Planeacion

*Plan de Desarrollo Institucional

*Plan de Accion Institucional

Comunidad Universidad y externa

Proceso de Gestion del Alta Direccion

*Plan de Desarrollo Institucional
*Plan de Accion Institucional

Elaborar el Plan de Accién de la dependencia

Oficina de Planeacion

Plan de Accion de la dependencia

Comunidad Universitaria

Identificacion de Proyectos de

Dependencias Inversion Elaborar el Plan de Inversion Oficina de Planeacion Plan de Inversion Todos los procesos

*Proyectos de Infraestructura

Fisica » *Estudios y Documentos previos

Elaborar los Proyectos de Adecuacion y - . . - o -

N/A - - Oficina de Planeacién Documentos técnicos del proyecto Proceso de Gestidn Juridica

. - Construccion de Infraestructura fisica

Proyectos de Mantenimiento de

Infraestructura Fisica

Propuesta de Proponer la politica | Presentar Proponer la politica de actualizacion y Socializacion de la propuesta de Proponer
N/A de actualizacién y renovacion renovacion Infraestructura fisica a la Alta Oficina de Planeacién la politica de actualizacién y renovacion Todos los procesos

Infraestructura fisica

Direccion

Infraestructura fisica
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Nombre del proceso:

PLANEACION INSTITUCIONAL

Objetivo del Proceso:

Coordinar y asesorar la preparacion de planes, proyectos, y programas administrativos y de desarrollo de acuerdo a los lineamientos generales de la Universidad para asi fortalecer su

desarrollo.
Alcance: Toda la Institucién en sus distintos niveles y dependencias.
Lider: Jefe de la Oficina de Planeacion
Proveedores Entradas Actividades Responsables Salidas Cliente
N Programacion de asignacion de Enviar la programacion preliminar de aulas de Oficina de Planeacion - g
/A Correo electronico Proceso de Formacion(Departamentos)

aulas preliminar

clases a los Departamentos

Todos los procesos

Informes de Gestion de las
dependencias

Apoyar a la Rectoria en el alistamiento del Informe
y presentacion para la Audiencia Publica de
Rendicién de Cuentas Externa

Oficina de Planeacion

*Informe de Rendicion de Cuentas de la
vigencia

*Presentacion del Informe de Rendicion de
Cuentas

Proceso de Gestion de Alta Direccion

Departamento Administrativo de la
Funcién Publica

Lineamientos para la elaboracion
del Plan

Convocar reuniones para la elaboracién del Plan
Anticorrupcion y de Atencion al Ciudadano

Oficina de Planeacion

*Correos electrnicos

*Registros de Asistencia a reunion
*Plan Anticorrupcion y de Atencion al
Ciudadano preliminar

Proceso de Gestion del Control

Proceso de Gestion del Alta Direccidn

*Politica de Administracién del
Riesgo

*Contexto

*Direccionamiento Estratégico de
la Universidad

Departamento Administrativo de la
funcion Publica

Metodologia para la Gestion del
Riesgo

Sistema de Gestion de Calidad

Norma ISO 9001

Orientar a los procesos y/o dependencias sobre la
metodologia establecida para gestionar los
riesgos

Oficina de Planeacion

*Registros de asistencia a reuniones
*Capacitaciones

Todos los procesos

Universidad de Sucre

*Politica de Administracién del
Riesgo

*Contexto

*Direccionamiento Estratégico de
la Universidad

*Procedimiento PRO-PI-016 de
Gestidn del Riesgo

Analizar y valorar los Riesgos y Oportunidades del
proceso de planeacion.

Oficina de Planeacion

Mapa de Riesgos y oportunidades del
proceso

*Proceso de Gestion del Alta Direccion
*Proceso de Gestion del Control

Todos los procesos

Informacion de las dependencias

Recepcionar la informacion por parte de las
dependencias que se debe reportar al SNIES

Oficina de Planeacion

Correos electrénicos con la informacion
reportada por las dependencias

N/A
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Nombre del proceso:

PLANEACION INSTITUCIONAL

Objetivo del Proceso:

Coordinar y asesorar la preparacion de planes, proyectos, y programas administrativos y de desarrollo de acuerdo a los lineamientos generales de la Universidad para asi fortalecer su

desarrollo.
Alcance: Toda la Institucién en sus distintos niveles y dependencias.
Lider: Jefe de la Oficina de Planeacion
Proveedores Entradas Actividades Responsables Salidas Cliente
VERIFICAR

Todos los procesos

Avances del cumplimiento de las
metas del Plan de Accion
Institucional por parte de las
dependencias

Realizar evaluacion y seguimiento al cumplimiento
del Plan de Desarrollo y Plan de Accién
Institucional

Oficina de Planeacion

Informe trimestral de avance al
cumplimiento de las metas del Plan de
Accidn Institucional

Proceso de Gestion de Alta Direccion

Realizar seguimiento a las actividades definidas

*Informes de Gestion

N/A Plan de Accion de la dependencia iy . Oficina de Planeacion *Seguimiento en el documento de Plan de | Proceso de Gestidn de Alta Direccién
en el Plan de Accién de la dependencia Accion
N/A Plan de Inversion Entregar a la Alta Direccién el Plan de Inversion | Oficina de Planeacion Plan de Inversion (Oficio) Gestion de Alta Direccion

Proceso de Gestion Juridica

Contratos

Supervisar la ejecucion de los contratos de
Adecuacion y Construccion de Infraestructura
fisica

Oficina de Planeacion

Informes de Supervisién

Proceso de Gestion de Alta Direccion
Proceso de Gestion Juridica
Entes de Control

Proceso de Gestion del Alta Direccion

Acto administrativo de adopcién
de Proponer la politica de
actualizacion y renovacion
Infraestructura fisica

Realizar seguimiento al cumplimiento de Proponer
la politica de actualizacién y renovacion
Infraestructura fisica

Oficina de Planeacion

Informe de cumplimiento

Proceso de Gestion de Alta Direccion

Proceso de Formacién(Departamentos)

Ajustes a la Programacion de
aulas

Revision y actualizacién de la programacién de
aulas de clases

Oficina de Planeacion

Programacion de aulas de clases definitiva

Proceso de Formacion
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Nombre del proceso:

PLANEACION INSTITUCIONAL

Objetivo del Proceso:

Coordinar y asesorar la preparacion de planes, proyectos, y programas administrativos y de desarrollo de acuerdo a los lineamientos generales de la Universidad para asi fortalecer su

desarrollo.
Alcance: Toda la Institucién en sus distintos niveles y dependencias.
Lider: Jefe de la Oficina de Planeacion
Proveedores Entradas Actividades Responsables Salidas Cliente

Todos los procesos

Revisar que el Informe de Rendicién de Cuentas

. . Oficina de Planeacion
este acorde a los lineamientos para este proceso

Informes de Gestion dependencias

Informe de Rendicién de Cuentas de la
vigencia definitivo

Proceso de Gestion de Alta Direccion

Comunidad en general

*Plan Anticorrupcion y Atencion al
Ciudadano preliminar
*Observaciones por parte de la
comunidad en general

Ajustes al Plan Anticorrupcién y de Atencion al

Ciudadano. Oficina de Planeacion

Plan Anticorrupcion y de Atenci6n al
Ciudadano definitivo

Comunidad en general
Entes de Control

Todos los procesos

Mapas de Riesgos y . .
oportunidades de los Revisar los Mapas de. Riesgos de los Oficina de Planeacién
procesos/Dependencias procesos/Dependencias

*Observaciones

Todos los procesos

Proceso de Gestion del Alta Direccion

*Politica de Administracion del
Riesgo

*Contexto

*Direccionamiento Estratégico de
la Universidad

*Procedimiento PRO-PI-016 de
Gestion del Riesgo

Realizar seguimiento a las medidas de controles
definidas para los Riesgos y Oportunidades del
proceso de planeacion.

Oficina de Planeacion

Acta de reunion, registro de asistencia y
evidencias del cumplimiento de las
medidas de control

*Proceso de Gestion del Alta Direccion
*Proceso de Gestion del Control

Todos los procesos

Depurar y reportar la informacién recibido de las
distintas dependencias a la plataforma HECAA -
SNIES

Informacion de las dependencias Oficina de Planeacién

Reporte exitoso del cargue de la
informacion

Todos los procesos
Entes de Control
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Nombre del proceso:

PLANEACION INSTITUCIONAL

Objetivo del Proceso:

Coordinar y asesorar la preparacion de planes, proyectos, y programas administrativos y de desarrollo de acuerdo a los lineamientos generales de la Universidad para asi fortalecer su

desarrollo.
Alcance: Toda la Institucién en sus distintos niveles y dependencias.
Lider: Jefe de la Oficina de Planeacion
Proveedores Entradas Actividades Responsables Salidas Cliente
ACTUAR
. Retroalimentar a la Alta Direccion sobre los
Informe trimestral de avance al resultados de la Evaluacion y seguimiento al Plan
N/A cumplimiento de las metas del s - Ny Seg , Oficina de Planeacion Correos electronicos Proceso de Gestidn de Alta Direccion
iy L de Accion Institucional y ajustar metas si es el
Plan de Accion Institucional
caso.
Seguimiento realizado en el Tomar decisiones en cuanio a la reprogramacion Actualizacion si es el caso del documento
N/A g o reformulacion de las actividades descritas en el | Oficina de Planeacion Proceso de Gestion de Alta Direccion

documento de Plan de Accidn

Plan de Accién de la dependencia

de Plan de Accion de la dependencia

Proceso de Gestion del Alta Direccidn

Solicitud de ajustes del Plan de
Inversion

Ajustar el Plan de Inversion si la Alta Direccion lo
requiere

Oficina de Planeacion

Plan de Inversion ajustado

Proceso de Gestion de Alta Direccion

Informar cuando se presente incumplimiento en la

N/A Informe de Supervision S . . Oficina de Planeacion Oficio Proceso de Gestidn Juridica
ejecucion del contrato a la Oficina Juridica
Actualizar y ajustar Proponer la politica de

N/A Informes de cumplimiento actualizacién y renovacion Infraestructura fisica Oficina de Planeacion Proyecto de modificacién de la politica Proceso de Gestidn de Alta Direccion

cuando sea necesario

Proceso de Formacion
(Departamentos)

Novedades

Ajustar la Programacion de aulas de clases,
segun novedad presentada durante el periodo

Oficina de Planeacion

Programacion de aulas de clases ajustada

Proceso de Formacion (Departamentos)

Todos los procesos

Informacion dependencias

Ajustar si es el caso el Informe de Rendicién de
Cuentas de la vigencia

Oficina de Planeacion

Informe de Rendicién de Cuentas ajustado

Proceso de Gestion de Alta Direccion
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Nombre del proceso:

PLANEACION INSTITUCIONAL

Objetivo del Proceso:

Coordinar y asesorar la preparacion de planes, proyectos, y programas administrativos y de desarrollo de acuerdo a los lineamientos generales de la Universidad para asi fortalecer su

desarrollo.
Alcance: Toda la Institucién en sus distintos niveles y dependencias.
Lider: Jefe de la Oficina de Planeacion
Proveedores Entradas Actividades Responsables Salidas Cliente
Plan Anticorruncion v de Atencién Monitorear el cumplimientos de las actividades
N/A . paion y descritas en el Plan Anticorrupcion y de Atencién | Oficina de Planeacion Correos electrénicos Proceso de Gestion del Control
al Ciudadano definitivo . . .
al Ciudadano de la vigencia
Mabas de Riesqos Solicitar a los lideres de procesos o Jefes de
N/A Opg funida desg y dependencias la actualizacién de los Mapas de Oficina de Planeacién Correos electrénicos Todos los procesos

Riesgos y Oportunidades

Departamento Administrativo de la
funcion Publica

Metodologia para la Gestion del
Riesgo

Universidad de Sucre

Determinar si las medidas de control definidos
para los Riesgos y Oportunidades estéan siendo
efectivos y ajustar si es el caso.

*Politica de Administracion del
Riesgo

*Contexto

*Direccionamiento Estratégico de
la Universidad

*Procedimiento PRO-PI-016 de
Gestion del Riesgo

Oficina de Planeacion

Mapa de Riesgos y oportunidades del
proceso actualizado

*Proceso de Gestion del Alta Direccion
*Proceso de Gestion del Control

Ministerio de Educacion Nacional
Proceso de Gestion del Alta Direccion

Ajustar conforme a las auditorias realizadas por el
Ministerio de Educacion Nacional al proceso de
reporte de la informacién al SNIES si es el caso

Informe de Auditoria del Ministerio
de Educacion Nacional

Oficina de Planeacion

Ajuste de reporte de acuerdo a los
hallazgos presentados si es el caso

Todos los procesos
Entes de Control
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Nombre del proceso:

PLANEACION INSTITUCIONAL

Objetivo del Proceso:

Coordinar y asesorar la preparacion de planes, proyectos, y programas administrativos y de desarrollo de acuerdo a los lineamientos generales de la Universidad para asi fortalecer su

desarrollo.
Alcance: Toda la Institucién en sus distintos niveles y dependencias.
Lider: Jefe de la Oficina de Planeacion
Proveedores Entradas Actividades Responsables Salidas Cliente
RECURSOS DOCUMENTOS ASOCIADOS REQUISITOS APLICABLES INDICADORES
INTERNOS REGISTROS NORMAS LEGALES ORGANIZACIONAL NOMBRE FORMULA
indice de Inversion ((Recursos ejecutados por inversién)/(Total

recursos presupuestados para inversién))*100

HUMANOS: ((No. de proyectos solicitados y/o autorizados

o Jefe Oficina

e Profesional Universitario Area
Infraestructura

e Profesional Universitario Area de
Estadisticas y Sistemas de
Informacion

e Profesionales de Apoyo

INFRAESTRUCTURA:
Oficina de Planeacién con puestos de
trabajo para cada empleado.

AMBIENTE DE TRABAJO:
Medio Ambiente, Seguridad Industrial y
Salud ocupacional

Ver listado maestro de documentos
www.isolucion.co/isolucion3usucre/

Ver listado maestro de

registros: Pagina Web:

Entidad/Gestion de
Calidad/Gestion por
Procesos

1SO 9001
MECI

Ver Listado Maestro de
Legislacion del proceso

Ver Listado Maestro de
Legislacion del proceso

indice de Proyectos

para finalizar en el periodo de evaluacién

entregados oportunamente) / (No. Total de
Proyectos solicitados y/o autorizados para
finalizar en el periodo de evaluacion))*100

indice de impacto

(No. de proyectos con impacto positivo) / (No.
Total de Proyectos))*100

Obras Terminadas

(N° de Obras ejecutadas / Total de Obras a
ejecutar) x 100

Avances en el
desarrollo de la
Infraestructura Fisica

(m2construidos en el afio / m2de Infraestructura
Fisica existente en la Universidad) x 100

RIESGOS: Ver Mapa de Riesgos y Oportunidades del Proceso



http://www.isolucion.co/isolucion3usucre/

