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Sensibilizacién al interior del proceso de los lineamientos
Lineamientos basicos  |institucionales y basicos de calidad (;C6mo contribuyo y participo
en el cumplimiento de los lineamientos institucionales?)

Vicerrectores, Directivos, Jefes y Funcionarios
que participan en el proceso

Vicerrectores, Directivos y Jefes del Nivel
Actualizar la Caracterizacion del Proceso correspondiente Nacional en coordinacién con los Jefes y
Directivos de Sede y Facultad

Documentacidn de proceso

Realizar el inventario de procesos y procedimientos vigente,
identificando el porcentaje % a alcanzar de simplificacién y
estandarizacion para el afio 2014 (De los 22 procesos criticos)

Vicerrectores, Directivos y Jefes del Nivel
Nacional y Sedes

Realizar el seguimiento y cierre de las acciones derivadas de los
planes de mejoramiento construidos a partir de laauditoria
externa de ICONTEC. (14 no conformidades menores)

Realizar el seguimiento y cierre de las acciones derivadas de los
planes de mejoramiento construidos a partir de laauditoria

interna de la Universidad. ) o .
Vicerrectores, Directivos y Jefes del Nivel

Nacional, Sedes y Facultad

Planes de Mejoramiento |Realizar el seguimiento y cierre de las acciones derivadas de los
planes de mejoramiento construidos a partir deotras fuentes
como Planeacién Operativa, Encuestas de Satisfaccion, Quejas y
Reclamos, Gestion del Riesgo, etc.

Construir planes de mejoramiento 2013 derivados de cualquier
fuente de hallazgo. (22 procesos priorizados)

Realizar el reporte del estado de avance de las Acciones en el

Vi
SoftExpert por Sede. icerrectores de Sede
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Gestion del Riesgo

Formular los planes de tratamiento de I mapas riesgos por
proceso identificados para 2012-2013.

Realizar el seguimiento y cierre de las acciones derivadas de los
planes de tratamiento por proceso

Vicerrectores, Directivos y Jefes del Nivel
Nacional, Sedes y Facultad

Iniciar la actualizacion delmapa de riesgos por proceso para el aino
2014-2015 de manera unificada entre los distintos niveles
incluyendo plan anticorrupcion (nacional, sede y facultad). (22
procesos)

Vicerrectores, Directivos y Jefes del Nivel
Nacional en coordinacién con los Jefes y
Directivos de Sede y Facultad

Realizar el seguimiento y el cierre de los planes de tratamiento
documentados a partir delMapa de Riesgos Estratégicos de la UN.

Vicerrectores, Directivos y Jefes del Nivel

Nacional
Construir el Mapa de Riesgos Estratégicos de la UN 2013-2015
Realizar el reporte del estado de avance del seguimiento y cierre
de los planes de tratamiento de la Sede y los mapas de riesgos por Vicerrectores de Sede

proceso

Indicadores de proceso
(Indicadores de gestién)

Realizar la medicion y el analisis de los indicadores de proceso
formulados

Iniciar la actualizacién de los indicadores de proceso para el afio
2014 de manera unificada entre los distintos niveles (nacional,
sede y facultad) bajo los lineamientos que se emitan desde la
Direccion Nacional de Planeacion y Estadistica

Vicerrectores, Directivos y Jefes del Nivel
Nacional, Sedes y Facultad

Realizar el reporte de desempeiio de la medicién de indicadores di
proceso de la Sede del mes inmediatamente anterior

Vicerrectores de Sede

Gestion Documental

Mantener la documentacién actualizada y controlada en Soft
Expert garantizando suimplementaciony control (procedimientos,
formatos, guias, instructivos y manuales)

Mantener el control de registros y garantizar su implementacion dg
acuerdo a las directrices emitidas por la Unidad Nacional de
Archivo y seguimiento de las oficinas de Archivo de Sede.

Actualizar la linea base de consumo de papel por proceso

Vicerrectores, Directivos y Jefes del Nivel
Nacional, Sedes y Facultad

Realizar el inventario de procesos, procedimientos, guias,
formatos, instructivos y manuales trimestralmente por Sede.

Vicerrectores de Sede
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Realizar el analisis de los resultados de la encuesta de satisfaccion

Medicion de la satisfaccion| ye| servicio aplicada en el 2012y 2013

de usuarios (para los
procesos misionales
(Formacion, Investigacion |

Identificar las posibles fallas y su tratamiento segun el

dimi bli . Vicerrectores, Directivos y Jefes del Nivel
procedimiento obligatorio

Nacional, Sedes y Facultad

Extension)y de apoyo  |solucién y cierre de las solicitudes realizadas por usuarios a través
(Bienestar, Bibliotecay  |de Buen Tramite y del Sistema de Quejas y Reclamos.
Laboratorios) de cara al

usuario) Realizar el reporte de seguimiento a la medicion de la satisfaccion
de usuarios

Vicerrectores de Sede

Revision por la Direccion |A nivel de Sede realizar y aprobrar la Revision por la Direccién en

L . . ; ) Vicerrectores de Sede
2013 comparacién con el informe del afio inmediatamente anterior.

Iniciar la identificacion de manera general de las buenas précticas
de gestion existentes en el proceso (tramites y servicios, reducciory

Buenas prcticas de papel y de recursos, atencién al usuario, procesos y Vicerrectores, Directivos y Jefes del Nivel
procedimientos internos electronicos, atencion al usuario, Nacional, Sedes y Facultad
ventanilla unicas de servicio, participacion por medios electrénicod
entre otros)

Elaboré: Vicerrectoria General




