UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Proceso: Gestion administrativa de Apoyo a la Formacion
Caracterizacion del proceso: Gestion administrativa de Apoyo a la Formacion

s Realizar una gestidon administrativa que apoye la formacién de los estudiantes desde la admision y a lo largo de la trayectoria en la Universidad
y hasta finalizar los programas académicos, contribuyendo al cumplimiento de la misidn institucional.
Inicia: Elaboracién de diagndsticos y andlisis de contexto sobre variables del entorno que afectan el proceso para la
) definicion de politicas, lineamientos, instrumentos y planes de la gestién administrativa de formacidn.
Alcance |Termina: Definir, implementar y ejecutar acciones de mejora continua del proceso.
Aplicabilidad Nivel Nacional, Sede, Facultad, Centro e Instituto
Nivel Nacional Vicerrectoria Académica
Lider del . . . . . ,
Nivel Sede Direccidn Académica o quien haga sus veces, Secretaria de Sede
Proceso
Nivel Facultad Vicedecanatura Académica o quien haga sus veces, Secretarias de Facultad
Proveedor Producto Usuario
Insumo Etapa
Externo Interno Interno Externo
Planear
Organizacion .
Informacién de contexto
del entorno
-Reflexiones del entorno
., sobre aspectos
-Proceso Gestién de | . . . P . -
Eeresados disciplinares y | Elaborar diagndsticosy
& profesionales. andlisis de contexto . . -Proceso Gestién
L . - Diagnosticos .. .
-Evaluacién de Egresados. | sobre variables del o administrativa de la
- Analisis de contexto .
-Plan Global de Desarrollo | entorno que afectan el Formacion
-Proceso -Lineamientos para la|proceso
Direccionamiento formulacion, ejecucidn,
Estratégico seguimiento y evaluacion
Institucional de los planes, programas,
proyectos y acciones
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-Estado -Proceso Gestidn | -Requisitos  legales y
Colombiano | Juridica normativos aplicables
.. | -Informes de gestidn -Politicas
-Proceso Gestion . e & . . _ Y
. . -Diagndsticos lineamientos definidos,
administrativa de la o . .
., -Andlisis de Contexto revisadas y/o ajustadas
Formacion . .
-Oportunidades de mejora sobre:
-Creacion, apertura,
modificacion y
supresion de
programas curriculares
- - sus planes de estudio
Definir  politicas vy ¥ P .
. . -Autoevaluacion y
lineamientos del o Todos los procesos
roceso seguimiento de la
. ., . P calidad de los
-Estado -Divulgacién -Requisitos  legales vy .
. . P . . programas curriculares
Colombiano |informacidn oficial normativos aplicables .
-Proceso de admisién a
pregrado y posgrado
-Respuestas  a  los
tramites académicos-
administrativos
-Directrices para el
manejo del sistema de
informacidn académica
-Programas y planes de | Proceso Gestion
Formular los 5 . . .
- . . . accion articulados al | administrativa de la
-Politicas y lineamientos |instrumentos de .
. ., PGD Formacion
Proceso Gestidn | del proceso planeacion, programas L . . .
. . . . -Plan Estratégico | -Direccionamiento
administrativa de la |-Diagndsticos y proyectos para el N .
L. P o Institucional estrategico
Formacion -Andlisis de Contexto desempeiio del o
. . -Proyectos de institucional
-Oportunidades de mejora | proceso . ., - .
inversion -Gestion Financiera
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-Proceso
Direccionamiento
Estratégico
Institucional

-Plan Global de Desarrollo
-Plan Estratégico
Institucional

-Gestiodn financiera

-Apropiacion -
presupuestal para la
vigencia.

-Proceso Gestién
administrativa de la
Formacion

Politicas y lineamientos
del proceso

Planear el calendario y

-Rector

Calendario anual de la
Universidad Nacional de
Colombia

la programacion
académica del periodo

-Calendario de
admisién

-Calendario académico
-Programacion

académica

-Gestion
administrativa de la
formacion
-Comunidad
Universitaria

-Aspirantes

Hacer: Gestiona

r programas de pregrado y postgrado

Proceso Gestidn
administrativa de la
Formacion

-Politicas y lineamientos
del proceso

-Estrategias de innovacion
académica

-Propuesta de creacion,
apertura, maodificacion,
suspensidn o supresion de
planes de estudios y/o
programas curriculares de
pregrado y posgrado.
-Directrices para el
manejo del sistema de
informacién académica

Revisar las propuestas
de creacidn, apertura,
modificacion y
supresion de
programas curriculares
y planes de estudio de
acuerdo con la
normativa vigente.

Proceso Gestion de
Egresados

-Reflexiones del entorno
sobre aspectos
disciplinares %
profesionales

-Evaluacién de Egresados

Acuerdo de creacion,
apertura, modificacidn,
suspension o supresion
de planes de estudios

-Consejo de Sede

-Proceso Gestidn
administrativa de la

Formacién
y/o programas
curriculares de .
L:e Ir:;'ldo osgrado ~Comunidad
Preg Yy posg Universitaria

-Solicitud de
Asignacion o
inactivaciéon de cédigo
SNIES

-Ministerio de
Educacion
Nacional
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Proceso: Gestion administrativa de Apoyo a la Formacion
Caracterizacion del proceso: Gestion administrativa de Apoyo a la Formacion

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

-Estado
Colombiano -Normativa que regula la
-Ministerio de . ., creacién, apertura,
., -Divulgacion e L
Educacidn . ., - modificacion y supresion
) informacién oficial .
Nacional de programas curriculares
-CNA y planes de estudio
-CESU
-Gestion
administrativa de la
investigacion y
creacion artistica . . .
.. -Politicas y lineamientos
-Gestion de la . L
. aplicables a la gestidn
extension - .
., administrativa de la
-Gestion de .,
. formacion.
Laboratorios.
-Gestion de recursos
y servicios
bibliotecarios.
. -Sistema de
Proceso Gestion L
. . autoevaluacion de
administrativa de la .
. programas curriculares de
Formacion pregrado y postgrado
= : -Actas de Comités
-Proceso Gestion Facilit | Informes de
. . acilitar y apoyar las -
administrativa de la o y apoy ., - .
. actividades de autoevaluacion/evalua L, -Ministerio de
Investigacion y . L. Proceso Gestion .,
L ‘o ., | autoevaluaciény cion de programas .. . Educacién
creacion artistica. Resultados de la gestidn o . administrativa de la .
. . seguimiento de la curriculares ., Nacional
-Proceso Gestidon de | que afectan la calidad de ) Formacion
la Extensid | ul calidad de los -Planes de -CNA
a Extensién. 5 os programas curriculares | oo curriculares mejoramiento de
-Proceso Gestién de .
programas curriculares
Egresados
-Todos los procesos
-Estado - Divulgacion -Normativa que regula
Colombiano |informacidn oficial autoevaluacién y
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-Ministerio de

seguimiento de la calidad

Proceso Gestidn
administrativa de la
Formacion

Educacidn de los programas
Nacional curriculares
-CNA
-CESU
Acuerdo de creacion,
apertura, maodificacion,

suspension o supresion de
planes de estudios y/o
programas curriculares de
pregrado y posgrado

Ministerio de
Educacion
Nacional

Resolucion de
asignacidén/inactivacion

de cédigo SNIES-MEN

Actualizar la
informacidn de los
programas y planes de
estudio

-Programas y planes de
estudio actualizados
-Oferta y cupos de
programas curriculares

Proceso Gestion
administrativa de la
Formacion

Proceso Gestidn
administrativa de la
Formacion

-Programas y planes de
estudio actualizados
-Oferta de programas
curriculares

-Cupos definidos por
programa curricular

Proceso Divulgacion
de la informacién
oficial

-Politicas y estrategia de
comunicacion
institucional.
-Lineamientos y
directrices operativas y de
los servicios ofrecidos en
comunicacion.

Agenciar las
Relaciones
Exteriores

Politicas, lineamientos vy
marco operativo para
agenciar las relaciones
interinstitucionales.

Divulgar y hacer
gestiéon de
posicionamiento de
los programas
curriculares

Programas curriculares
y/o planes de estudios
divulgados

-Proceso Gestién
administrativa de la
Formacion
-Comunidad
Universitaria

-Aspirantes

Hacer: Gestionar admisiones, registro y matricula
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Proceso Gestidn
administrativa de la
Formacion

-Politicas y lineamientos
del proceso

-Calendario de admisién
-Calendario académico
-Oferta y cupos de
programas curriculares
-Programas curriculares y
planes de estudio
divulgados

Divulgacién
informacion oficial

-Normativa que regula los
procesos de admisién
(pregrado y posgrado)
-Normativa Programa de
Admisidn Especial (PAES);
Programa Especial de
Admision 'y Movilidad
Académica (PEAMA)

Proceso Divulgacion
de la informacion

Politicas, lineamientos vy
marco operativo de la

Aspirantes

oficial gestion de
Comunicaciones
-Informacidn general

relacionada con los
aspirantes

Divulgar, ejecutar y
publicar los resultados
de admision

-Términos de la
convocatoria  publica
del proceso de
admision

- Bases de datos de
admitidos

-Programas
curriculares y planes de
estudio divulgados

Gestidn
administrativa de
apoyo ala
formacion

Bienestar
Universitario

Proceso
Direccionamiento
Estratégico
Institucional

Comunidad
Universitaria

Aspirantes y
Admitidos

Proceso Gestion
administrativa de la
Formacion

-Politicas y lineamientos
del proceso

-Bases de datos admitidos
-Calendario académico
-Directrices para el
manejo del sistema de
informacién académica
-Solicitudes estudiantiles

Registrar y actualizar
historias académicas

-Historias académicas

-Gestién
administrativa de la
formacion

- Comunidad
Universitaria

- Bienestar
Universitario
-Gestién Financiera
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Hacer: Gestionar tramites académico - administrativos

-Politicas y lineamientos
del proceso

-Calendario académico
-Programacion académica

Proceso Gestion -Sistema de
administrativa de la | acompafiamiento
Formacion estudiantil
-Historias académicas
-Directrices para el
manejo del sistema de
informacién académico
-Gestion

administrativa de la
investigacion y
creacién artistica
-Gestidon de la
extensién

-Gestién de
Laboratorios.
-Gestion de recursos
y servicios
bibliotecarios.

-Lineamientos aplicables a
la gestion administrativa
de la formacion.

Agenciar las
Relaciones
Exteriores

Lineamientos y marco
operativo para agenciar
las relaciones
interinstitucionales.

Proceso Divulgacion
de la informacion
oficial

-Politicas y estrategia de
comunicacién
institucional.
-Lineamientos v
directrices operativas y de

Desarrollar actividades
académico-
administrativas de
apoyo a la formacion
(Verificaciones,
elaboracion de
certificados,
respuestas a
estudiantes,
respuestas a docentes,
practicas y pasantias
empresariales,
financiacion, Becas,
estimulos y
distinciones
asignados, entre
otros)

-Actas de Consejo
-Notificaciones
-Certificados

-Actos académico-
administrativos

-Comunidad
Universitaria
-Proceso Gestion
administrativa de la
Formacion

-Gestién Financiera
- Proceso Agenciar
las Relaciones
Exteriores

- Bienestar
Universitario
-Gestién de
laboratorios
-Gestion de
Recursos y servicios
Bibliotecarios
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los servicios ofrecidos en
comunicacion.

Proceso Gestidn
Juridica

-Conceptos juridicos sobre
la interpretacién juridica
de los actos académicos
administrativos de
caracter general.

Proceso Gestidn

-Politicas definidas sobre
innovaciéon académica y

Brindar asesoria 'y
soporte a los procesos
de innovacién

Estrategias,
mecanismos y

Proceso Gestion

administrativa de la L académica. . administrativa de la
. pedagdgica. herramientas de ..
formacion Promover . ., - formacion
, ) innovacion académica.
innovaciones
pedagogicas.
Verificar
-Actas de Comités .,
L Gestion
Gestion * Resultados de -Informes de . .
.. . . ., administrativa de
administrativa de Evaluacién y autoevaluacién/evalua A0ovo a la
apoyo a la formacion autoevaluacién cion de programas POy .,
. . formacion
Hacer medicidn, | curriculares
seguimiento, analisis y
evaluacion de Ia
gestidn realizada
* Politicas y -Informes de auditoria Gestion Entidades
. . . lineamientos por evaluacién L . Externas
Direccionamiento o . . administrativa de
L institucionales para la independiente
Estratégico L ., apoyo ala
o definicidn e -Informes de gestion .
Institucional ) . formacion
implementaciéon de la -Informe de resultados
evaluacion de seguimiento
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permanente de
resultados.
Politicas y

lineamientos para la
medicién y generacién
de datos e informacion

sobre desempeiio
institucional.
Evaluacion del

desempeiio de Ia
Gestion administrativa
de apoyo a |la
Formacion

Evaluacién
Independiente

Mejoramiento de la

* Resultados de
evaluacion
independiente

* Resultados de
auditorias

Solicitudes, quejas,

-Documentos de
seguimiento y
monitoreo de riesgos
-Informes de la
evaluacion del
desempeiio de la
gestién Administrativa
de la Formacion

Direccionamiento
estratégico/Planeac
ion Estratégica

Mejoramiento de la
Gestion

Gestion Financiera

Gestion )
reclamos y sugerencias
* Encuestas de
satisfaccion
Actuar
-Actas de Comités -Propuesta de planes
L, -Informes de de mejoramiento .,
-Gestion ., _ . -Gestidn
.. . autoevaluacion/ Definir acciones de resultados del proceso .. .
administrativa de ., . . ., administrativa de
., | evaluacion de programas | mejoray ejecutar de evaluacion y
apoyo a la formacion ) . apoyo ala
. . curriculares planes de autoevaluacién .
-Mejoramiento de la . . . . formacion
., -Planes de mejoramiento | mejoramiento -Planes de . .
gestion . . . -Mejoramiento de
de programas curriculares mejoramiento de la o
s ., la Gestidn
-Informes de la evaluacion gestion
del desempeiio de |la
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gestion Administrativa de
la Formacidn

-Informes de auditoria por
evaluacion independiente
-Informes de gestidn
-Informe de Auditorias
-Informe de resultados de
seguimiento
-Documentos de
seguimiento y monitoreo
de riesgos.

-Gestion

administrativa de
apoyo a la formacidn
-Mejoramiento de la

Gestion

-Planes de mejoramiento
resultados del proceso de
evaluacion y
autoevaluacion

-Planes de mejoramiento
de la gestién

Realizar seguimiento a
los planes de
mejoramiento

Planes

mejoramiento

ejecutados

-Gestion

de

administrativa de

apoyo ala
formacion

-Mejoramiento de
la Gestion

Seguimiento y Medicién

Recursos (de informacidn, financieros)

Riesgos

Hojas de vida indicadores
Estadisticas
Informes de seguimiento

EDIFICANDO, SIA, SARA, QUIPU, BPUN, MOODLE, SIE,
HERMES, SOFTEXPERT, ISYS DNA, SISTEMA DE
AUOTEVALUACION DE LOS PROGRAMAS CURRICULARES

Matriz de riesgos

Requisitos aplicables
Internos Externos Norma
Ver Matriz Cruzada de requisitos por
Ver Normograma
proceso
Elaboré: Reviso: Aprobd
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Liliana Duque Caro

Diana Maria Farias Camero
Edgar Eduardo Daza Caicedo
Mario Alberto Pérez Rodriguez
Oscar German Duarte Velasco
Ricardo Castillo Castillo

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

Carlos Augusto Herndndez

Cargo:

Cargo:

Cargo

Secretaria Privada

Directora Nacional de Programas Curriculares de Pregrado
Director Nacional de Programas Curriculares de Posgrado
Direccion Nacional de Admisiones
Director Nacional de Innovacion Académica
Director Nacional de Informacién Académica

Vicerrector Académico

Fecha:

Fecha:

Fecha:

17 de octubre de 2019

22 de octubre de 2019

22 de octubre de 2019
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