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INTRODUCCION

El presente manual tiene como finalidad describir la gestibn de procesos
implementada por la Universidad de Sucre para el aseguramiento de la calidad de
sus servicios, cumpliendo con estandares de la norma ISO 9001, MECI y MIPG y
forjando el compromiso de proveer servicios conformes a los requerimientos de sus

usuarios.

La estructura de este manual se relaciona con los procesos definidos en el mapa de
procesos de la Universidad, los cuales estan conformados por dependencias y
areas en las cuales se lleva a cabo los procedimientos. Dicha informacion, se
presenta mediante un inventario general de todas las caracterizaciones de procesos

y los procedimientos.

El Manual de procesos y procedimientos de la Universidad de Sucre, se encuentra
a disposicion de todos aquellos interesados en el Sistema de Gestidbn como guia
fundamental para el buen entendimiento de la estructura y de los procedimientos

que se desarrollan en la institucion.
Nota: El presente documento contiene vinculos al software del Sistema de Gestion

de Calidad que se encuentra en la pagina web institucional y para su consulta

requiere contar con una conexion a internet.
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1. MAPA DE PROCESOS

La Universidad de Sucre defini6 el MAPA DE PROCESOS (Ver figura 1) como un
esquema que integra los quince (15) Procesos de la organizacién y su interaccion
dentro del Sistema de Gestion de Calidad, de conformidad con los requisitos de la

Norma ISO 9001. Los procesos se despliegan de la siguiente manera:

Procesos Estratégicos
v Proceso de Gestion de Alta Direccion
v" Proceso de Planeacion Institucional

v" Proceso de Gestion de Aseguramiento de la Calidad

Procesos Misionales
v" Proceso de Formacién
v" Proceso de Investigacion
v" Proceso de Extension y Proyeccion Social

Procesos de Apoyo
v" Proceso de Comunicacion Institucional
Proceso de Gestion Administrativa y Financiera
Proceso de Gestion Bienes y Servicios
Proceso de Gestion Juridica
Proceso de Gestion Disciplinaria
Proceso de Gestion de Tecnologia e Informatica

Proceso de Gestion del Talento Humano

SR N N N N R

Proceso de Gestion de Bienestar

Proceso de Evaluacion

v Proceso de Gestion del Control

Pagina 4 de 12



Universidad de Sucre Manual de Procesos y Procedimientos — Universidad de Sucre

Figura 1. Mapa de Procesos de la Universidad de Sucre (ODO-GC-002)
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2. ESTRUCTURA, ALCANCE Y DOCUMENTOS DE REFERENCIA

2.1 RESPONSABILIDAD Y CONTROL

La responsabilidad de los procedimientos reposa directamente sobre los lideres de

proceso quienes elaboran, modifican o eliminan dichos documentos.

Para la emision, modificacion, distribucion y control de procesos y procedimientos,
se siguen los lineamientos establecidos en el Procedimiento Creacion vy

Actualizacién de Informacion Documentada (PRO-GC-001).

2.2 ALCANCE

Este Manual de Procesos y Procedimientos aplica para todos los procesos y

dependencias de la Universidad de Sucre.

2.3 DOCUMENTOS DE REFERENCIA

¢ Modelo Estandar de Control Interno para el Estado Colombiano MECI 2014
e Norma Técnica Colombiana NTC ISO 9001:2015
e Manual de Calidad (MAN-GC-002)

¢ Instructivo para la elaboracion de procedimientos (INS-GC-008)
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3. PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
3.1 CLASIFICACION DE PROCESOS

Los procesos de la Universidad de Sucre se clasifican fundamentalmente en:

3.1.1. Estratégicos. Estan vinculados al entorno de la alta direccién, se refieren a
los procesos orientados a la planificacion y establecimiento de politicas y
estrategias, definicion de objetivos, provision de comunicacién, revision por la

direccién y demas directrices que determinan el rumbo de la Universidad de Sucre.

3.1.2. Misionales. Son aquellos que permiten cumplir la misién y los objetivos

institucionales de la Universidad de Sucre.

3.1.3. Apoyo. Brindan soporte al cumplimiento de la misién y objetivos

institucionales suministrando recursos, servicios e informacion.

3.1.4. Evaluacién. Proceso necesario para medir y recopilar los datos que sirven
como insumo para el andlisis del desempefio institucional, a partir de los cuales se

plantea el mejoramiento continuo.

4.2 CONSULTA DOCUMENTOS DE LOS PROCESOS

Los documentos del Sistema de Gestion de la Universidad de Sucre se administran
a través del software del Sistema de Calidad y Planeacion Estratégica, al que se

puede acceder por medio de la pagina web institucional.

4.3 CLASIFICACION DE LOS PROCEDIMIENTOS

Los Procedimientos de la Universidad de Sucre estan clasificados teniendo en
cuenta las dependencias donde se realizan las actividades de estos y el proceso al

Pagina 7 de 12



Universidad de Sucre Manual de Procesos y Procedimientos — Universidad de Sucre

que estadn asociadas estas dependencias y areas. A continuacion, se listan los
Procesos y Procedimientos, que pueden ser consultados en el software que se

dispone para tal fin.

Gestion de Alta AD Rectoria Revision por la Alta Direccion PRO-AD-001
Direccion Andlisis del contexto de la Universidad de Sucre PRO-AD-002
Elaboracion Plan de Desarrollo PRO-PI-001
Elal??ramor_], aprobacnon y evaluacion del Plan de PRO-PI-002
Accidn Institucional
Elaboracion Plan de Inversién PRO-PI-003
gipl)zorte y actualizacion del SNIES, SPADIES y PRO-PI-004
Programaciéon de aulas de clases (hay que PRO-PI-005
renombrar el documento)
Coordinacién audiencia publica rendicion de
cuentas PRO-PI-007
Planeacién Pl Oficina de Planeacion (Se anuld Indicadores de Gestidn) Angelita
Institucional Asesoria Estadistica y Econdémica PRO-PI-008
Asesoria_Ingenieria y Arquitecténica PRO-PI-009
Formulacion y Elaboracién del Proyecto PRO-PI-010
E;téj:ms técnicos para proyectos de infraestructura PRO-PI-011
- Aspectos legales y apoyo a la contratacion de
SAIELED proF;/ectos deginfraeitrugtu};a FRO P
Seguimiento y control de la ejecucion de la obra PRO-PI-013
Elaboracion, aprobacion y monitoreo del Plan
Anticorrupcién y de Atencién al Ciudadano PO PO
Gestion del Riesgo PRO-PI-016
Creacion y actualizacion de informacion | PRO-GC-001
documentada
Auditorias Internas de Calidad PRO-GC-002
Control de las salidas no conformes PRO-GC-003
Acciones Correctivas y Preventivas PRO-GC-004
» Oficina de Planeacién Conservacion de la informacion documentada PRO-GC-005
Gestion de —— T -
Aseguramiento GC Apllcgmon y’anallsm de gncuestas para determinar | PRO-GC-006
de Ia Calidad la satisfaccion de partes interesadas
Gestidn del Cambio PRO-GC-007
Tramite y seguimiento a Peticiones, Quejas, | PRO-GC-008
Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones
Oficina de Aseguramiento | Autoevaluacion con fines de Acreditacion y | PRO-GC-009
de la Calidad Académica | Reacreditacion
Registro Calificado PRO-GC-010
Creacion, modificacion, renovacion  y/o
desistimiento de la oferta de programas | PRO-FO-001
académicos de pregrado y posgrado
Facultades Induccion a_estudiantes PRO-FO-002
Carga Académica PRO-FO-003
Practicas Académicas - Salidas de campo PRO-FO-004
Misional Formacion FO Formacion docente avanzada PRO-FO-006
Centro de Admisiones Matricula PRO-FO-008
Coord. Egresados Seguimiento e intermediacion laboral a egresados | PRO-FO-009
Transferencia de Estudiantes PRO-FO-010
Centro de Admisiones Traslado de Estudiantes PRO-FO-011
Evaluacion de estudiantes PRO-FO-012
Cancelacion de Matriculas PRO-FO-013

Pagina 8 de 12



Universidad de Sucre

Manual de Procesos y Procedimientos

Universidad de Sucre

Misional

Evaluacion a docentes PRO-FO-015
Inceptlvo a estudllan.tes de ma}ngula de honor y PRO-FO-016
matricula por rendimiento académico
Facultades Incentivos a Estudiantes por desempefio
sobresaliente en las pruebas Saber PRO FREATOT
Graduacion PRO-FO-019
Seguimiento al desarrollo programatico de clases PRO-FO-020
Préstamo de casilleros PRO-FO-023
Préstamo de equipos y material audiovisual PRO-FO-024
Seleccion del Material Bibliografico PRO-FO-025
Adquisicion del Material Bibliografico PRO-FO-026
Organizacion del Material Bibliografico PRO-FO-027
Préstamo de material bibliografico PRO-FO-028
Formacion FO Division de Bibliotecas Agirmmstramon del Sistema Integrado para PRO-FO-029
Bibliotecas
Induccién, promocién de servicios y proyeccion PRO-FO-030
Reparacion y Mantenimiento de Libros y Revistas | PRO-FO-031
Elaboracion de Bibliografias PRO-FO-032
Elaboracion de estadisticas en Biblioteca PRO-FO-033
Realizacion de los Inventarios en Bibliotecas PRO-FO-034
Convocatoria Interna para la Financiacion de PRO-IN-001
Proyectos de Investigacion
Ejecucion de Proyectos de Investigacion PRO-IN-002
.Recor?ocm'lento Institucional de nuevo grupo de PRO-IN-003
investigacion.
Investigacion IN Division de Investigacion | Renovacién de Reconocimiento Institucional de un
. e PRO-IN-004
grupo de investigacion.
Aval para anteproyectos y proyectos de
Investigacion que participan en convocatorias | PRO-IN-005
externas.
Aval Comité Institucional de Bioética. PRO-IN-006
Gentro de Diagnéstico Consglta de Medicir?a General y Especializada PRO-PS-001
Médico Atencién Odontoldgica PRO-PS-002
Examenes de Laboratorio Clinico PRO-PS-003
Oficina de Postgrados Educacion Continuada PRO-PS-004
Proyeccidn Social y Extension PRO-PS-005
- . Formulamon de Planes y Proyectos de Desarrollo PRO-PS-006
Division de Extension y Social
Proyeccion Social Précticas de Proyeccion Social PRO-PS-007
gorn?u'lamon de Planes y Proyectos de Ventas y PRO-PS-008
ervicios
Elegtroer!cefalograma, . E!egtrocardlograma Y | PRO-PS-010
Gantio de Diagnéstico Radiologia e Imagen Plagnostlca
Extension y Médico Conlsulta’de Psicologia PRO-PS-011
Proyeccion PS Audlo!ogla : PRO-PS-012
Social Terapia del Lenguaje PRO-PS-013
Centro de Lenguas Ofrecinjienltg de programas de inglés _para la
Extrani comunicacion, la movilidad, el trabajo y el | PRO-PS-014
jeras desarrollo humano
Consultoria y Extension (Prestacion y Venta de
Servicios a la Comunidad) FREAAERS
Servicios investigativos PRO-PS-017
Centro de Laboratorios Extension - Proyeccion (comunidades educativas) | PRO-PS-018
Practicas académicas PRO-PS-029
Prestacion dgl Servicio ylo realizacion de ensayos PRO-PS-020
en Laboratorios
Centro de Diagnéstico Control de Eventos Adversos PRO-PS-023
Médico Custodia y Uso de Historias Clinicas PRO-PS-024
Solicitud de Historia Clinica PRO-PS-025
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Evaluacion del Sistema de Control Interno PRO-CI-001

Gestién del Auditorias Internas de Gestion PRO-CI-002

Evaluacion Control Cl Oficina de Control Interno Elaporac!on y Seguimiento del Plan de PRO-CI-003
Mejoramiento

Relacion con Entes de Control Externos PRO-CI-004
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