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CARACTERIZACION DE USUARIOS Y PARTES INTERESADAS

Fecha Elaboracién: 18/09/2019

Macroproceso: Comunicaciones

Sistema de Gestion de Calidad

| Sede: Nivel Nacional |

| Proceso: Divulgacion de la Informacion Oficial |

INTERNOS
EVALUACION CRITERIOS DE SENSIBILIDAD O
CRUROIDE CAT I RTITE ARy NECESIDADES EXPECTATIVAS PRODUCTOS Y SERVICIOS RELACIONADOS O 'D(E:(:'s"il;’l‘];,os P SE:;Y;];-:E‘D/ COMUNICACION
INTERES DESCRIPCION PRIORIZACION*
Poder Interes Total
1. Politicas y lineamientos para la gestion de la informacion oficial aprobadas; asi como aquellas en
materia de designacion y/o eleccién para representacion institucional.
2. Programacion de las convocatorias de elecciones y/o designaciones anual.
Conocer el contenido 3. Resoluciones por las cuales se establece calendario para el proceso de eleccién de la
de los actos representacién institucional.
académicos y 4. Agenda de las sesiones de los cuerpos colegiados.
administrativos 5. Actas de los Cuerpos Colegiados con las decisiones.
3 aprobados por los 6. Comunicados de los cuerpos colegiados a Cargo de las Secretarias General, de Sede y de Facultad
Esté conformado por el cuerpos colegiados; publicados en la pagina web, y/o a través de correo masivo.
personal administrativo de los eventos ’ Recibir informacion clara, 7. Acuerdos Académicos y Administrativos de caracter general Publicados en Régimen Legal y/o
planta a través de sus institucionales: las oportunay permanente |comunicados mediante oficio. Pagina Web.
diferentes modalidades de Ic':)snvocatorias Ia los (cortos tiempso de 8. Resoluciones Académicas y Administrativas de caracter general Publicadas en Régimen Legal y/o Régimen Legal.
vinculacién y sedes, que . respuesta). comunicadas mediante oficio. Correo Electrdnico.
. . procesos de elecciéon y . . . - . . - e .
Adminstrativos apoyan , 9. Circulares de caracter general publicadas en Régimen Legal y/o comunicadas mediante oficio. 2 1 3 Notificacién
. - de consulta; asicomo |_. ... . . - . -
las actividades misionales, ) Simplidicacion de 10. Evidencia del desarrollo de cada una de las etapas del proceso de eleccién y/o designacién de los personal.
estratégicas y/o de apoyo los écms de caracter procesos a través del uso |representantes administrativos y/o trabajadores oficiales publicadas en pagina web. Comunicacién
de la Universidad Nacional particular que den de herramientas 11. Resolucién que declara electos y acredita a los representantes administrativos y/o trabajadores personalizada.
de Colombia, en sus respuesta a las tecnolégicas. oficiales elaboradas, firmadas y notificadas.
diferentes sedes. solicitudes de 12. Notificacion de Actos Administrativos de Caracter Particular.
excepcion presentadas 13. Constancias de Ejecutoria.
ante el Consejo 14. Comunicados de la Rectoria, Vicerrectoria, Decanos y demds autoridades del Nivel Nacional, de
Superior Universitario Sede y de Facultad, enviados a través de correo electrénico masivo.
y el Consejo 15. Actos Administrativos de la Rectoria, Vicerrectoria, Decanos y demds autoridades del Nivel
Académico. Nacional, de Sede y de Facultad, enviados a través de correo electrénico masivos.
16. Actos Académicos y Administrativos de caracter particular expedidos por los Cuerpos Colegiados
a cargo de las Secretarias General, de Sede y de Facultad notificados.
17. Informe de gestidn anual de la Secretaria General y otros informes.
U.FT.SIGA.003 Version 1.0 Paginalde4




Sistema Integrado de Gestiéon Académico, Administrativo y Ambiental
Caracterizacion de usuarios y partes interesadas

EVALUACION CRITERIOS DE SENSIBILIDAD O
‘ PRIORIZACION DE LOS GRUPOS DE INTERES NIVEL DE
GRUPO DE CARACTERISTICAS/ ) e
. - NECESIDADES EXPECTATIVAS PRODUCTOS Y SERVICIOS RELACIONADOS e ) SENSIBILIDAD/ MUNICACION
INTERES DESCRIPCION PRIORIZACION* COUNCACD
Poder Interes Total
1. Politicas y lineamientos para la gestion de la informacion oficial aprobadas; asi como aquellas en
materia de designacion y/o eleccién para representacion institucional.
2. Programacion de las convocatorias de elecciones y/o designaciones anual.
Conocer el contenido 3. Resoluciones por las cuales se establece calendario para el proceso de eleccién de la
de los actos representacion institucional.
L. 4. Agenda de las sesiones de los cuerpos colegiados.
académicos y ) -
. ) 5. Actas de los Cuerpos Colegiados con las decisiones.
administrativos I ] .
6. Comunicados de los cuerpos colegiados a Cargo de las Secretarias General, de Sede y de Facultad
aprobados por los publicados en la pagina web, y/o a través de correo masivo.
Est4 conformado tanto por cuerpos colegiados; Recibir informacion clara, |7- Actos a través de los que se otorgan Distinciones docentes comunicados mediante oficio
docentes de pregrado los eventos oportunay permanente |8 Acuerdos Académicos y Administrativos de caracter general Publicados en Régimen Legal y/o Pagina Web
institucionales; las i ; ;i ici A i
como posgrado, en las o (cortos tiempso de comunicados mediante oficio. Régimen Legal.
diferentes modalidades de convocatorias a los respuesta) 9. Resoluciones Académicas y Administrativas de caracter general Publicadas en Régimen Legal y/o Correo Electrénico
R L, rocesos de elecciéon : comunicadas mediante oficio. e . ’
Docentes vinculacién y sedes de la P . v i . ) L ) ! . 2 3 5 ALTO Notificacién
de consulta; asi como 10. Circulares de caracter general publicadas en Régimen Legal y/o comunicadas mediante oficio.
Universidad Nacional de ! Simplidicaciéon de R . L - " personal.

. los actos de caracter ) 11. Evidencia del desarrollo de cada una de las etapas del proceso de eleccién y/o designacién de los L
Colombia, y en las particular que den procesos a través del uso representantes docentes publicadas en pagina web. Comunicacién
diferentes modalidades que respuesta a las de herramientas 12. Resolucién que declara electos y acredita a los representantes docentes, elaboradas, firmadasy personalizada.
defina la UN. L tecnoldgicas. notificadas

solicitudes de .
L. 13. Notificacién de Actos Administrativos de Caracter Particular.
excepcion presentadas i X i
ante el Conseio 14. Constancias de Ejecutoria.
s ior Uni gy itari 15. Comunicados de la Rectoria, Vicerrectoria, Decanos y demas autoridades del Nivel Nacional, de
uperior Universitario . . . )
P . Sede y de Facultad, enviados a través de correo electrénico masivo.
y el Consejo 16. Actos Administrativos de la Rectoria, Vicerrectoria, Decanos y demds autoridades del Nivel
Académico. Nacional, de Sede y de Facultad, enviados a través de correo electrénico masivos.
17. Actos Académicos y Administrativos de caracter particular expedidos por los Cuerpos Colegiados
a cargo de las Secretarias General, de Sede y de Facultad notificados.
18. Informe de gestion anual de la Secretaria General y otros informes.
1. Politicas y lineamientos para la gestion de la informacién oficial aprobadas; asi como aquellas en
materia de designacion y/o eleccién para representacion institucional.
2. Programacion de las convocatorias de elecciones y/o designaciones anual.
3. Resoluciones por las cuales se establece calendario para el proceso de eleccién de la
representacion institucional.
4. Agenda de las sesiones de los cuerpos colegiados.
5. Actas de los Cuerpos Colegiados con las decisiones.
6. Comunicados de los cuerpos colegiados a Cargo de las Secretarias General, de Sede y de Facultad
publicados en la pagina web, y/o a través de correo masivo.
Esta conformado por Recibir informacion clara, |7, Acuerdos Académicos y Administrativos de caracter general Publicados en Régimen Legal y/o
estudiantes nacionales y oportuna y permanente | comunicados mediante oficio. Pagina Web.
extranjeros en las Conocer el contenido |(cortos tiempso de 8. Resoluciones Académicas y Administrativas de caracter general Publicadas en Régimen Legal y/o Régimen Legal.
diferentes de los actos respuesta). comunicadas mediante oficio. Correo Electrénico.
i
Estudiantes sedes de Ia Universidad académicos aprobados 9. Circulares de caracter general publicadas en Régimen Legal y/o comunicadas mediante oficio. 2 1 3 Notificaciéon
K . por los cuerpos Simplidicacién de 10. Evidencia del desarrollo de cada una de las etapas del proceso de eleccién y/o designacién de los personal.
Nacional de Colombia, colegiados. procesos a través del uso representantes estudiantiles publicadas en pagina web. Comunicacion
:)aoztgc::gzgrado como de herramientas 11. Resolucién que declara electos y acredita a los representantes estudiantiles elaboradas, firmadas personalizada.
. tecnologicas. y notificadas.
12. Notificacién de Actos Administrativos de Caracter Particular.
13. Constancias de Ejecutoria.
14. Comunicados de la Rectoria, Vicerrectoria, Decanos y demds autoridades del Nivel Nacional, de
Sede y de Facultad, enviados a través de correo electrénico masivo.
15. Actos Administrativos de la Rectoria, Vicerrectoria, Decanos y demds autoridades del Nivel
Nacional, de Sede y de Facultad, enviados a través de correo electrénico masivos.
16. Actos Académicos y Administrativos de caracter particular expedidos por los Cuerpos Colegiados
a cargo de las Secretarias General, de Sede y de Facultad notificados.
17. Informe de gestidn anual de la Secretaria General y otros informes.
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Sistema Integrado de Gestiéon Académico, Administrativo y Ambiental
Caracterizacion de usuarios y partes interesadas

EVALUACION CRITERIOS DE SENSIBILIDAD O
PRIORIZACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

CRUROS CAGLCIIERTIELS) NECESIDADES EXPECTATIVAS PRODUCTOS Y SERVICIOS RELACIONADOS RUercriteios) SE:;Y;];-::;D/ COMUNICACION
INTERES DESCRIPCION PRIORIZACION*
Poder Interes Total
Conocer el calendario
. - Conocer la
) . de reuniones del )
Consejo Superior ) . documentacion " . . L, X L, . ,
Cuerpos . o Consejo Superior 1. Politicas y lineamientos para la gestion de la informacidn oficial aprobadas; asi como
Universitario. T oportunamente. R X o . L L
Colegiados a cargo Consejo Académico Universitario, la aquellas en materia de designacion y/o eleccidn para representacion institucional. Pagina Web.
de las Secretarias . ’ agenday la respectiva s 2. Calendario de reuniones del Consejo Superior Universitario 3 3 6 ALTO Régimen Legal.
Consejo de Sede. = - Contar con estadisticas L, . . . X . L L.
General, de Sede y R documentacion que se . . 3. Agenda de la Comisién Delegataria o de la Plenaria del Consejo Superior Universitario Correo Electronico.
Consejo de Facultad. B} de los diferentes tipos de ;
de Facultad. B abordara en cada una . 4. Actas de las Sesiones.
Consejo de Escuelas. . . solicitudes.
de las sesiones, asi
como las Actas.
Actos Administrativos
de Caracter Particular.
Solicitud para publicar |Celeridad en la
. . parap o Lo Pagina Web.
. Esta conformada por la comunicados parala [realizacidn del tramite .
Primera linea de PR . . . . Régimen Legal.
Rectoria, Vicerrectoria, Comunidad que estdn gestionando. -
Gobierno . L . - . . . . Correo Electrénico.
L Decanos y demas Universitaria o la 1. Actos académicos y administrativos o comunicados publicados, comunicados y/o e,
Institucional en el . X X S L, " 3 2 5 ALTO Notificacion
R R autoridades del Nivel Sociedad. Visibilizar la gestion de  [notificados.
Nivel Nacional. X R personal.
Nacional, de Sede y de cada dependencia. L
(Interno) - . O Comunicacién
Facultad. Solicitud para publicar |Rendicion de cuentas A
. . personalizada.
Actos Administrativos |permanente.
para la Comunidad
Universitaria o la
Sociedad.
EXTERNOS
Incluye entidades y
organismos que velan por .
o Entrega de informes
el adecuado desempefio de d i ltad
e gestion, resultados
la Universidad Nacional en g L, L.
. misionales, » 1. Informes de gestion. Pagina Web.
Entes de Control |el marco de la legislacion N Informacién oportuna, - L A
: desempefio de 2. Indicadores - Estadisticas. 1 1 2 BAJO Régimen Legal.
Externos colombiana, dentro claray transparente. o L.
procesos y 3. Rendicién de cuentas. Correo Electronico,|
de los cuales se encuentran o
, , cumplimientos de
Procuraduria, Contraloria, tos legal
. aspectos legales.
Defensoria, P 8
entre otros.
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Sistema Integrado de Gestiéon Académico, Administrativo y Ambiental
Caracterizacion de usuarios y partes interesadas

UNIVERSIDAD

NACIONAL

DE COLOMBIA

EVALUACION CRITERIOS DE SENSIBILIDAD O
z PRIORIZACION DE LOS GRUPOS DE INTERES NIVEL DE
GRUPO DE CARACTERISTICAS/ . N .
1 L (ver criterios) SENSIBILIDAD/
INTERES DESCRIPCION NECESIDADES EXPECTATIVAS PRODUCTOS Y SERVICIOS RELACIONADOS e COMUNICACION
Poder Interes Total
El Ministerio de Educacion
Nacional de Colombia es un
ministerio de la Republica X 1. Evidencia del desarrollo de cada una de las etapas del proceso de eleccién y/o
X . Oportunidad en la ) L A L . . -
de Colombia encargado de ([Suplir las vacantes en tori designacion de los representantes estudiantiles, docentes, administrativos y/o trabajadores Pagina Web.
. . convocatoria. - : . .
formular la politica de los cuerpos colegiados oficiales publicadas en péagina web. Régimen Legal.
Ministerio de |educacién nacional y institucionales, de . Correo Electrdnico,
. Transparencia en el L . - e
Educacion fomentar el desarrollo de  |acuerdo a la 2. Resolucion que declara electos y acredita a los representantes estudiantiles, docentes, 1 1 2 Notificacién
X L ", . . roceso. . R K -
Nacional una educacion competitiva [normatividad vigente. P administrativos y/o trabajadores oficiales. personal.
y de calidad que genere o Comunicacién
) Accesibilidad a la L, . L .
oportunidades de progreso . , 3. Resolucion que declara electos y acredita a los representantes estudiantiles, docentes, personalizada.
R . informacion. . . . - X o
y prosperidad y contribuya administrativos y/o trabajadores oficiales elaboradas, firmadas y notificadas
a cerrar las brechas de
inequidad.
3 Oportunidad en la
Esta conformado por los .
R o, convocatoria.
egresados en las diferentes Tener participacion en
Sedes de la Universidad los cuerpos colegiados Transparencia en el 1. Asociaciones de Egresados ante la Universidad Nacional de Colombia registradas.
Egresados Nacional de Colombia, de [institucionales, siendo proceso 2. Resolucion que acredita electos a los representantes de egresados a los cuerpos 1 1 2
cualquier programa la voz de los egresados ' colegiados.
curricular de pregrado de la Universidad.
preg Accesibilidad a la
como posgrado. . L.
informacion.
Estd conformada por la Recibir informacion clara, . . i L ;
. R . |Conocer los 1. Comunicados emitidos por los cuerpos colegiados o por la Rectoria, Vicerrectoria,
L sociedad colombiana, asi . oportuna y permanente i B ) R ) i
Opinion Publica 5 . |comunicados . Decanaturas y primera linea de gobirerno institucional en el Nivel Nacional, Sede y Facultad, 1 2 3
como los diferentes medios (cortos tiempso de R
S oportunamente. para la opinién publica.
de comunicacion. respuesta).

* CRITERIOS PARA DETERMINAR LA SENSIBILIDAD O PRIORIZACION DE LOS GRUPOS DE INTERES

Para determinar el nivel de sensibilidad o la priorizacion de los diferentes grupos de interés, califique los siguientes criterios de 0 a 3, siendo 0 la calificacién mas baja y 3 la calificacion mas alta

ESCALA q INTERES (Nivel de participacion del grupo de interés sobre el
- PODER (Capacidad de afectar el proceso) ( p P srup
CALIFICACION proceso)
. . N . . . .. . El grupo de interés no tiene participacion en la planeacion o gestion del proceso
0 El grupo de interés no afecta el del proceso analizado, ni por sus ni por de recursos, no emite mandatos con relacion al proceso analizado . . . o
analizados, es decir no interviene en el planear, el hacer, el verificar o el actuar
s g el N : : . . . . . N El g de interés tiene baja participacion 1 50 analizado, es d
1 El grupo de interés tiene baja capacidad de influencia en aspectos como: toma de decisiones, asignacion de recursos para el proceso, mandatos o que el del proceso grupo den MC? lene baja p .. P N ene provccso wnatizado, s decir
esporadicamente participa en las fases del ciclo PHVA.
2 El grupo de interés tiene moderada capacidad de influencia en alguno de los siguientes aspectos: toma de decisiones, asignacion de recursos para el proceso, mandatos o lincamientos que determinen el funcionamiento del proceso El grupo de interés tiene moderada participacion en el proceso analizado, s decir
interviene en alguna de las fases del PHVA del proceso analizado
El grupo de interés afecta al el d fio del proceso analizado; tiene alta capacidad de influencia con respecto a la toma de decisiones, es ble de la de recursos para el proceso, es responsable de emitir mandatos o |} £FuPO de interés tiene participacion alta o destacada en cl proceso analizado, ey
3 S . decir interviene en varias de las fases del PHVA del proceso y es determinante para la
lineamientos que determinen el funcionamiento del proceso A
toma de decisiones del proceso analizado
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NACIONAL

DE COLOMBIA

GRUPO DE CARACTERISTICAS/
INTERES DESCRIPCION

NECESIDADES

EXPECTATIVAS

PRODUCTOS Y SERVICIOS RELACIONADOS

EVALUACION CRITERIOS DE SENSIBILIDAD O
PRIORIZACION DE LOS GRUPOS DE INTERES
*(ver criterios)

Poder Interes Total

NIVEL DE
SENSIBILIDAD/
PRIORIZACION*

COMUNICACION

Para obtener el puntaje total se suman las calificaciones de los criterios de "Poder" e "Interés" y de acuerdo al resultado se realiza la clasificacion.

Puntaje mayor probable: 6 - Puntaje menor probable: 1

CLASIFICACION:
Resultado 5y 6: ALTO
Resultado 3 y 4:
Resultadol y 2:
Resultado 0: El grupo de interés no aplica para el proceso

Hormato automatizado en el SoftExpert
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