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Evidenciar la importancia de prestar
servicios de calidad, lo cual resulta una
actividad que exige un pensamiento
creativo, estratégico y prospectivo
entendiendo que la satisfaccién de las
demandas ciudadanas siempre es
cambiante y la percepcion de
satisfacciéon dnica.
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Implementar la politica del servicio UNAL y la politica de racionalizacién de tramites, en virtud
de la ley 962 de 2005 y del Decreto 019 de 2012.

Todos los organismos y entidades de la administracién

Y & ® PRI - . ’ oo ;
épor que nos apllca? publica que ejerzan funciones de cardcter administrativo

del orden nacional y territorial.

Sistema Unico de informacién de Tramites
(SUIT) Departamento administrativo de la
funcion piablica DAFP

Por lo cual se dictan disposiciones sobre racionalizacién de tramites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares
que ejercen funciones publicas o prestan servicios publicos.

Por el cual se dictan normas para suprimir o reformar regulaciones, procedimientos y trdmites innecesarios existentes en la Administracién Publica.
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Generar una cultura de servicio al ciudadano
bajo pardmetros de transparencia, eficacia, e
integridad que garantice el acceso afectivo a
los usuarios internos y externos a los tramites

y servicios de la Universidad Nacional en
condiciones de igualdad, sin importar sus
caracteristicas econémicas, sociales, politicas,
fisicas, o cualquier otro tipo de situacién
especial.
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Ofrecer los servicios requeridos
por los usuarios internos y
externos con claridad,
transparencia, calidad,
oportunidad, optimizando
recursos y con informacién
confiable para lograr los
propdsitos misionales.

|

| Promover la apropiacion de los
: atributos del servicio y [a

| eficiencia en la atencién al

| usuario interno y externo, en

| todos los escenarios de

| relacionamiento con la

: Universidad Nacional, con el fin
. de satisfacer sus necesidades.
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OBJETIVOS DE CALIDAD am
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| | | |
| | | |
| Ofrecer servicios de calidad para | | Promover la cultura del buen |
| lograr los propésitos misionales, | | servicio mediante la apropiacién de |
: mediante la optimizacién de recursos, : | sus atributos y la eficiencia en la :
| la oportunidad en la prestacion de los | : atencion al usuario interno y externo, |
| servicios y la confiabilidad de la | | con el fin de satisfacer sus |
| informacién, requeridos por los | | necesidades y asi mejorar su |
| usuarios y demas grupos de interés. }' | percepcion hacia el servidor publico. }'
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=i ATRIBUTOS DEL SERVICIO B

Son caracteristicas o cualidades que se
deben cumplir para prestar el servicio
adecuadamente al ciudadano y que este
alcance la satisfaccién. Hace referencia
también a las expectativas que el ciudadano
tiene sobre el servicio que necesita.

Protocolo de Atencidn y Servicio al Usuario Cédigo: U.PC.15.001.001
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Un servicio de calidad debe cumplir
con los atributos que se relacionan
con las necesidades y expectativas
de nuestros usuarios respecto a la
forma en que se espera sea
atendido por el servidor.
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' Actitud- Amabilidad | Confiabilidad | | Veracidad |
® (Y 4
| Empatia | | onnabiuda | | de la informacion |
| | | |
| i |

' : | Confianza que genera el servidor | B . |

| Acciones encaminadas a mantener | T : v I Informacién que se ajuste a la
| relaciones duraderas con los | ST a1 ok St e, | : : |

| titud brindan | | verdad o a la realidad asociada
| usuarios, basadas en el respeto, la | DAt Coil g2E Se Dl E ek | . |

S - > | soluciones o respuestas respectoa | al servicio, respecto a las
| comunicacién efectiva con cortesia, | P p | |
: ot | la planeacién o requisitos del | fuentes que la generan.

| calidad y cordialidad en el trato. | P - q | |
\ I \ servicio definidos. | l |
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| : | : | Disponibilidady

> ® ° | og_oge
i Oportunidad | : Pertinencia | ~ accesibilidaddela
| | | | | informacién :
|

. : I . — , . | |

| Cualidad de oportun.o. Cumplir | | Cumplir el objetivo © proposito | | Informacién actualizaday |

| los plazos establecidos en la | trazado, en especial que el completa, para facilitar la consulta |

| prestacion del servicio. : | usuario obtenga el resultado : | de los usuarios respecto a la |

| I | esperado. | : informacion asociada al servicio. |
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,———- Tramite -- -~ - --- Servicio -- -~ _ -- Consultadeinformacién - -
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| Conjunto de requisitos, : : Conjunto de requisitos, pasos o : | L fe.lauonado aun Proceso |
| pasos o acciones, regulados | |  acciones que no se encuentran | misional de la entidad. |
: porelestadodentrodeun | |  regulados por el estado, que | : Es gratuito para la ciudadania. |
| procedimiento || hacen parte de lamisionalidad | | Esun certificado, constancia, paz y salvo o carné. |
| administrativo misional I delainstitucion en coherencia | Esta relacionada con pedir informacién |
| que pueden efectuar los : : con sus funciones y procesos I contenida en bases de datos. :
: usuarios ante la institucion. o establecidos. : : El resultado es Informacién inmediata y digital. |
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S POLITICA DE RACIONALIZACION B

Politica orientada a simplificar, estandarizar, eliminar, optimizary
automatizar tramites y procedimientos administrativos, para
facilitar el acceso de los ciudadanos a sus derechos y el
cumplimiento de sus obligaciones.

Serie de actividades formuladas que

. buscan reducir: costos, tiempos,
VU ¢Que es

. . o s documentos, procesos, pasos y acciones
Racionalizacion? - g .
no presenciales que mejoren la calidad

de vida de los usuarios.
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SN RACIONALIZACION =

(En SUIT y NO SUIT)
Disponibilidad y accesibilidad Unificacion de criterios y
de la informacion. requisitos
Reduccion de pasos y tiempos Eliminacién de costos.

para los usuarios. .
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& = (€ @& infotramites.unal.edu.co/login G e =2 w 0O * :

Aspirantes  Estudiantes Egresados Docentes  Administrativos

IVERSIDAD infotramites.unal.edu.co Buscar en |a Universidad
NACIONAL
E COLOMBIA SEDES ~

Ingresar al sistema I

Correo institucional o usuario

Contraseia

]
sistema integrado
de gestion académica,
administrativa y ambiental

Tramites y servicios -
Ingresar

iProblemas de ingreso? Gestiona tu cuenta aqul

Contacto pigina wab: © Copyright 2014 ﬁ
Carrera 45 # 26 - 85 Algunos derechos reservados. orgullo @ =17

Edif. Uriel Gutiérrez mediodigiales@unal.edu.co

: - r
Bogotd D.C., Colombia Acerca de este sitio web agenq a @ 4
(+57 1) 316 5000 Artualizacion: 2023-07-24 23.28:49 S g
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Consultar la

’ | ’ | ’ | | ‘
| | | | | | | :
| | | .
' Crear, modificar : . .z : | : : | Registrar las |
| ’ ’ | | informacion de los I | Descargar hoJa I | m ej oras |
| yactuallzar -, TyS(tipo, proceso, | | devidadelT&S | | acociadaca |
| hojas de vida | | d : | | | |
| de TyS | o >ede tbuano, | en PDF | : racionalizacion |
: | | requisitos, entre | | | de TSS |
) | otros). ) ' 1 . !
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Portafolio de

tramites y

SEervicios
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PRIG LA SEDE EN CIFRAS BOLETIN
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Interactue con el tablero de Tramites y Servicios de |la Sede Bogota

Buscar por palabra clave en el tramite o servicio:

Buscar por usuario

Buscar por tramite o servicio:
| (Todo)

103 Servicios 43 Tramites

Usuarios

Nombre de tramites y servicios Buscar por tipo de procesos:

Acompafiamiento movilidad
académica

Narante
uvocente

Estrategico Agenciar las Relaciones Extericres

. . . Administrativo
Acompafiamiento y asesoria para

aplicar en las actividades de foment..

Direccionamiento Estratégico - Estudiante
Actividades académicas para nstitucional

estudiantes y egresados Contratista 45

Egresado 25

Actividades colectivas de promacidn . Divulgacién de |a Informacian Oficial 4
de la salud y prevencion de la enfer..

H H H s _.’.-.C : ﬁ3
Actividades de Profundizacidn - Extern - 2
Emprendimiento Divulgacién Cultural 3 N
=
M-

Otro
Actividades grupales para el .

desarrollo de competencias y habili.. Pensionado

58]

Mejoramiento de la Gestidn
Actividades l0dico culturales Sociedad 13

Ex-alumno 13

Categorias del tramite o servicio

Agenda cultural Bienestar Universitario 31
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Una, S

comunicaci

o Cercdna
h’ace SR :

RAMITE_YNY

No = <.% vuelva una

s | B PESADILLA

1

mas

#LenguajeClaro

es de todos Nacional de Planeacién
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~ — —- Objetivo - - -
o ” l ® l 7 | \
.- - - ¢0ue es lenguaje claro? |
l | : Transmitir de manera o forma clara |
| | I y efectiva toda la informacioén |
: Es una de las prioridades de la | | mlac'sr”;gd;;zz t}f;:;iig’ P :
| administracion publica, ya que reduce el | '\ |
| uso de intermediarios, aumenta la : ————————————— -
| .. ., .
eficiencia en la gestién de las solicitudes de |
| , : - - —-- ¢Porqué? - - - -
| los ciudadanos, promueve la transparencia | f |
. ., o | I
| y el acceso a la informacién, facilita el | |
| o L | | Aldesarrollar un lenguaje claro que |
| control y la part|C|paC|on ciudadana y | | sea cercano, confiable y entendible |
| fomenta la inclusién social para grupos con | ' nos permite construir una mejor |
| 3 e | | relacién con nuestros usuarios y ser |
| ISCapacidad. | | mas eficientes en nuestra gestion. |
\ / | |
NS L L ~ N _
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| Documentos | | Documentos | | Documentos de |
| — | " administrativos " alcance estratégico |
| Solicitudes de informacién. | | — | | _ |
| | Cartas |
° P ° | ° | 1 |
| Instrucciones para tramites y | et I | De tipo presupuestal. I
servicios (Hoja de vida). | SR P
| J o I | Memorandos. I | Politica publica. I
| Respuestas a requerimientos y | | Directrices y | | el A @uETTEE I
| solicitudes. | . |
) principalmente normas. ) )
SN _ N _ N _
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| - | | |
| Correos. electronlcqs ° | | Formularios de tramites |
| informacion al usuario en | | y servicios (en linea), |
| paginas web (Portafoliode : solicitud de informacién |
| tramites y servicios Sede | | o derechos de peticién :
: Bogotd o Infotramites Nivel | | (SOR). |
Nacional). | | }
| }
\ 7
\ e
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