PLANEACION DEL
SGC



En el 2024, el Instituto Tolimense de Formacién
Técnica Profesional — ITFIP, sera reconocido por sus
programas académicos de alta calidad y el liderazgo en
la formacién de profesionales integros, emprendedores
gestores de un proyecto de vida que transforme su
entorno y contribuya al desarrollo ambiental y
sostenible de la regién y la Nacion, en un contexto

globalizado, fortaleciendo la cultura de la paz




E:l Instituto Tolimense de Formacion Técnica
Profesional — ITFIP, forma profesionales
integros, lideres transformadores del entorno
Regional y Nacional con criterio global,
tecnologico, ambiental para el desarrollo social,
economico y cultural en el marco de la
convivencia y la paz.
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Los Representantes de
Ia Alta Direccion del
ITFIP gue para el SGC,
conforman el CCSCI
{Comite Coordinador
del Sistema de Control
Interno), Realizaron
revision y ajuste de Ia
Politica de Calidad de Iz

Institucion, donde se
articularon los Sistemas

de SST y Ambiental, es
asi como se aprobo la
nueva politica del SIG
quedando actualizada
en su version 6.0 de
marzo de 2020.
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ITFIP

" POLITICA DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

El "ITFIP” Instifucion de Educacién Superior en cumplimiento de
su misién, normatividad y requisitos legales aplicables, se
compromete a desarrollar su gestion en el marco de los Sistemas
de:

e Gestion de la Calidad: mejorando continuamente la
eficacia, eficiencia y efectividad de todos sus procesos,
articulando sus politicas de gestion con el MIPG,
respondiendo y superando las necesidades de nuesiros
usuarios, entorno y paries interesadas, fortaleciendo
continuamente nuesira cadena de valor a partir de
procesos de aseguramiento de la calidad y modemizacion
institucional.

e Seguridad y Salud en el Trabajo: identificando,
actualizando y evaluando sus riesgos con alcance a todos
los procesocs vy actividades institucionales, involucrando
sus espacios fisicos, comunidad estudiantil, docentes y
personal adminisirativo; fomentando y fortaleciendo Ia
implementacion de una cultura preventiva para asegurar
un ambiente de trabajo sano y seguro, a favor de la calidad
de vida laboral.

e Gestion del Medio Ambiente: a través de la planificacion
y ejecucion de actividades que permitan de proteccion y
preservacion del medio ambiente, evitando los efectos e
impactos ambientales negativos dentro del quehacer
institucional, en el marco de una efectiva responsabilidad
social haciendo uso adecuado de los recursos naturaies y
manejo de residuos.

Lo anterior, con el apoyo de un recurso.h
comprometido con la mejora continua,-a-in
tecnaologica con la que cuenta la institue
de la calidad para nuestros usuaric
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OBJETIVOS

DEL SISTEMA

DE GESTION
DE CALIDAD
- 2021

Las cosas buenas suceden solamente si se

En cumplimiento del requisito 6.2 Objetivos de calidad y
planificacién. (ISO 9001:2015): La organizacién debe
establecer objetivos de la calidad para las funciones y
niveles correspondientes y los procesos necesarios para el
Sistema de Gestién de la Calidad.

Es asf como, El ITFIP establece los siguientes 6 objetivos del
SGC con el propdsito de dar cumpiimiento a la Politica de
Calidad y establecer un modelo de planificacién para su
sistema de gestion:

Fomentar la Eficiencia, Eficacia y Efectividad del S.1.G
con un enfoque hacia el mejoramiento continuo.

Mejorar y mantener la infraestructura fisica v
tecnolégica de la Institucion en la buisqueda de
ambientes precisos y éptimos para la prestacion de
los servicios.

Potenciar el desarrollo del Talento Humano de la
Institucion en el mejoramiento de competencias y
desempenio laboral, como soporte esencial de los
retos y proyectos institucionales

Mejoramiento de la Calidad académica a partir de
procesos de autoevaluacion propiciando Ia
acreditacion de alta calidad en los programas

Generar y fortalecer los procesos de investigacion,
innovacién y vinculo con el sector externo, que
permitan el reconocimiento y  visibilidad
institucional a nivel nacional e internacional.

Modernizacion y Gestion admi

INSTITUCION DE EBUCACION SUPERIOR
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planean, las cosas malas suceden solas.

Philip Crosby




MAPA DE PROCESOS ITFIP

PROCESOS DE DIRECCION - EVALUACION
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RESOLUCION 0864 OCTUBRE DE 2017
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“[TFIP" Institucion de Educacion Superior
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LIDERES DE PROCESO

RECTOR

p— = e

,// RESPONSABILIDAD:

* Presidir a la alta direccién

= Direccionar la planeacion del S.1.G

* Realizar la revisién periédica del S..G asegurando su
conveniencia, adecuacién y eficacia.

* Asegurar la Disponibilidad de recursos para la
implementacion del S.1.G.

* Velar por el cumplimiento de la Politica y Objetivos de
calidad

AUTORIDAD:

+ Designar al representante de la Direccién para el S.1.G

* Aprobar los documentos Obligatorios del Sistema de
Gestion de Calidad., entre ellos (Manual de Procesos y
procedimientos, Manual de Funciones, Manual de Calidad,
Politica y Objetivos de Calidad)

- — e —

* Aprobar el Equipo Auditor para realizar las auditorias AUTORIDAD:
\ Internas. + No establecida dentro del S.1.G /

r”
/ RESPONSABILIDAD:

——

Ejercer liderazgo en su é4mbito de
influencia y apoyar el desarrollo del S.1.G.
Revisar el S.1.G en lo correspondiente a
SU proceso.

\ REPRESENTANTE DE LA DIRECCION

/EMMD: \
* Asegurar el establecimiento, implementacién y mantenimiento de los

procesos necesarios para el desarrollo del Sistema Integrado de
Gestion.

* Informar a la Alta Direcci6n sobre el desemperio del S.1.G y cualquier
necesidad de mejora.

* Asegurarse de promover la toma de conciencia de todo el personal
acerca de los requisitos del cliente.

*  Promover la Politica y Objetivos de Calidad a través de toda la
institucion para aumentar la toma de conciencia, participacién y
motivacidn.

¢+ Gestionar los recursos requeridos para la implementaciéon y
mantenimiento del sistema.

LIDER DEL S.1.G

RESPONSABILIDAD:
* Plenificar y coordinar las actividades de
implementacién y mantenimiento del S.1.G..

* Presentar al Comité Coordinador del S.I.G los

« Transmitir  conocimientos  reclbidos documentos e informacién correspondiente
relacionados con el S..G al personal 4 acerca de los  procedimientos, (adiciones,
involucrado en el proceso y mantenerlos COM ITE C’ } 0 R DI NADOR maodificaciones o supresiones) de los procesos.
informados en lo referente a cambios, S I G + Comunicar a la alta direccién las acclones
correcciones o  actualizaciones  del ol adelantadas por el Equipo y proponer acciones
sistema. de mejoramiento.

* Presentar ante la alta direccién los /;Esponsgan_mm: \ * Aclualizar la documentacién del Sistema
resultados del seguimiento, medicién y + Revisar y aprobar los documentos Integrado de Gestién
anélisis de su proceso. generados por el Sistema Integrado de + Desarrollar estrategias de sensibilizacién con los

* Identificar y generar acciones correctivas, Gestién y los procedimientos que se servidores puiblicos en temas relacionados con el
preventivas y de mejora del proceso. desarrollan en la implementacién del S.L.G.

* Aplicar y mantener los procedimientos y mismo. * Las demés que se le sean asignadas por la
normas del S..G relacionados con sus +  Efectuar seguimiento  periédico y Rectorfa de la Institucién o por el Coordinador.
actividades. ' evaluar el avance del S.1.G. AUTORIDAD:

* Proponer acciones de mejoramiento del AUTORIDAD: * No establecida dentro del S.1.G.

S.1.G de la institucion. « Aprobar modificaciones y cambios a Nota: El rol del Lider del S.1.G es el de un canalizador en
\ AUTIRIDAD: los procedimientos y formatos de los términos de manejo de informacién y comunicacién frente al
\:“Nu establecida dentro del S.1.G. \ procesos. S.1,G. No involucra la responsabilidad total del sistema.
>
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CARACTERIZACION
DEL PROCESO
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CARACTERIZACION DE PROCESO

Proceso Misional
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Octubre de 2021

NDMBRE DEL PROCESO; DOCENCIA

Asegurar la calidad de los programas académicos, para garantizar la formacion integral de los estudiantes de la institucion.

1. Sector Social,
Comunidad y Sector

Vicerrector Académico

RADA

1. Necesidades y
Requerimientos

ACTIVIDADES PHVA

PLANEAR

1. Planeacion Académica (calendario académico)

SALIDAS

1. Formacién Integral

2. Calendario Académico

CLIENTE

INTERNO

1. Estudiantes

EXTERNO

Ministerios de Ciencia y
Tecnologia

Directrices, Politicas

4. Elaboracién Plan de Accidn

1. Direccionamiento
Estratégico

2. Consejo Directivo
3. Consejo Académico

1. PEL

2.PDI

3. Misién

4. Vision

5. Politicas y Objetivos

6. Estatutos Internos

7. Reglamento Estudiantil
8. Normatividad Interna

HACER

Productivo 2, Planeacian Curricular 3. Micro curriculo
MEN 1. Informes, reportes, solicitud de registros
CNA 1. Lineamientos, 3. Disefio de nuevos programas académicos S Bl

2. Programas académicos con resoclucion

de registros calificados,

3. Mantener infarmacion actualizada de los

productos de investigacidn.

1. Ministerio de
Educacion

1. Ejecucion de actividades de promocién y|5. Desarrollo de programas de Educacién
divulgacién de programas académicos.

Continuada.

Cétedra.

2. Convocatoria y seleccion Docentes hora

6. Desarrollo de convenios.

1. Educacién Continuada
2. Encuentros
3. Certificaciones

1. Egresados

académica de docentes,

3. Distribucion y asignacion carga

7. Desarrollo de la mediacion pedagogica.

formacian.

4. Distribucion de materiales de apoyo a la

8. Asesoria y acompafiamiento a
estudiantes.

1. Reportes e informacion de
actividades académicas

1. Registro y Control

1. Lineamientos

VERIFICAR

1. Gestion del Talento

1. Ampliacién de cobertura.
2. Cualificacion de los docentes y directivos académicos en el area disciplinar - Posgrados.
3. Actualizacién Microcurriculos de acuerdo a la normatividad vigente.
4. Renovacion Registros Califirados de Programas Académicos,

(Ver Matriz de Indicadores del Proceso)

1. Investigacién y 2 politicas 1. Evaluacién Docente 1. Suministro de informacién Humano
Proyeccién Social 3. Necesidades 2. Evaluacion desempefio de los funcionarios (administrativos) 2. Reporte de novedades i;:::;r:écgc;;namlemo
3. Andlisis del comportamiento Académico.
4. Seguimiento al cumplimiento de la planeacién docente. 1. Necesidades de servicios de
1. Facultad ; :mida::;'::.a;é?m 5. Seguimiento a la planeacién académica apoyo 1. Servicios 1. Sastor Prodiictivie: 2.
. Facultades . Reporte ividades - e _
’ Aca::micas 6. Seguimiento al desarrollo de Practicas Académicas 2. Serviclos y atencion de Académicos Comunidad General
ACTUAR necesidades
sector Salud, Productivo 1. Retroalimentacidn de la planeacidn curricular J— | sector producti Convenios firmadas y en desarrollo
'+ ] % . . % ortalecimiento con el sector productivo a en pro de las necesidades para el
Gremios Agricola, Financiero y 2. Formular acclones correctlvas, preventivas y de meljoramlento' través de canvenios y estrategias de desarrollo de la formacidn téenico
Comerci:'al 3. Mejoramiento de |os curriculos de acuerdo a necesidades oroyeccién sacial, précticas y pasantias. el el
4, Autoevaluacién institucian.
INDICADORES RIESGOS

proceso.

1. No contar con Registro calificado de las condiciones institucionales exigidas por el Decreto 1330 de
2019 y Resolucién 015224 de 2020 del MEN, debido a la falta de procesos, procedimientos, consolidacion
de la informacién, y capacitacién requeridos para contar con las evidencias que dan cuenta de este

( Ver Matriz de Riesgos del Proceso)
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CARACTERIZACION DE PROCESO

DOCUMENTOS ASOCIADOS

1. Manual de Procesos y Procedimientos

9, Documentos del Proceso de

2. Manual de Funciones y Competencias Laborales

XA
Autoevaluacion. E

3. Reglamento de Crédito Estudiantil

4, Manual de Calidad

5. Estatuto Docente

6. PEI

7. Planes de Accidn

2

8. Resoluciones y Acuerdos

iE ! ‘ 2002, Ley 872 de 2003, Decreto 2566 de 2003, Decreto 808 de 2003, Resolucién 1895 de 2007, Decreto

REQUISITOS
LEGALES Y REGLAMENTARIOS

Constitucién Politica de Colombia, Decreto 3462 de 1980, Ley 30 de 1992, Ley 115 de 1994, Ley 749 de

1075 de 2015

| 1SO 9001;2015

IS0 9001:2015:4.2-4.4-6.1-6.2-75-821-85.2-9-91-92-10.1-10.2-10.3

R RSO
HUMANOS FISICOS Y TECNOLOGICOS AMBIENTE DE TRABAIO
- ™ Talento Humano Competente: Instalaciones locativas (oficinas) adecuadas para la
» prestacién de los servicios, sistemas de informacién y Requiere condiciones ambientales o locativas en condiciones normales o adecuadas
1. Profesional Universitario responsable del ‘ Ld,- | {co;“:r::’;d::c:s:;?én d?:';;:‘;mms Heciicine en cuanto a temperatura, ambiente, ruido, iluminacion ventilacion, ergonomia,
proceso ‘ i ! p AR relaciones interpersonales, trabajo en equipo, que permitan el desarrollo normal de
' ,|2. Secretaria SOFTWARE: Office, Hardware: Computadores, las actividades del proceso.
3. Analista de Sistemas impresora, teléfono fijo, internet,
CONTROL DE CAMBIOS
PUNTOS DE CONTROL
FECHA VERSION CAMBIO
1. Cumplimiento Calendario Académico Noviembre 2008 1.0 Adopcién de la caracterizacion del proceso
2. Verificacion de requisitos Octubre 2009 2.0 Se modificd y/o adiciond objetivos, indicadores, riesgos, puntos de control y control de cambios
Marzo 2010 2.0 Se actualizaron indicadores
Julio 2011 3.0 Ajuste del formato, ajuste de actividades, Indicadores, Riesgos y Puntos de Control
Octubre 2012 3.0 Se actualizaron indicadores y Puntos de Control
Octubre 2013 4.0 Se actualizaron indicadores, Rlesgos y Puntos de Control
|Noviembre 2014 5.0 Se actualizaron indicadores, Rlesgos y Puntos de Control
Noviembre 2015 6.0 Se actualizo6 indicadores
Noviembre 2016 7.0 Se actualizé indicadores, riesgos, puntos de control, disefio formato
Octubre 2017 8.0 Se E.xjusté el abjetivo y recursos del proceso, se adiciono requisitos IS0 9001:2015, se actualizaron
Indicadores, Riesgos y Puntos de Control.
Junio 2018 9.0 Se ajusto indicadores, riesgos y se adiciona ambiente de trabajo en recursos
Agosto 2019 10 Se modifica disefio de la plantilla, se ajustaron indicadores y riesgos
Octubre 2021 11 Se ajustaron indicadores y riesgos




INDICADORES DE
GESTION
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HERRAMIENTA TABLERO DE INDICADORES POR PROCESO

NOMBRE DE|
INQIGADOR

TIFG D
INDIGADOR

PARAGUE SIRVE EL
INDIGADER

Medir el aumento de un aflo

FORMULA

TENDENG LA

ESPERALA

FUENTE DE
INFORMACION

e I
I LISTADO DE INDICADORES PROCESO GESTION DEL DOCENCIA 2021

RESPONSABLE

o " aotro a a fin do establecor % do Incremanto de la Vics
pliacién de la demanda e Interés por rector
1 cobertura EFECTIVIDAD cursar programas DOCENCIA pobltclﬂno:le unafioa 2% 2% 4% AUMENTAR Somestral Registros RYCA Académico
académicos en la 2
Instituclén,
Cualificacién do los No. Daocentos y Directivos| Programa Direcclonamiente
docentes y Directivos d'“;"" a °';.i'“"°""°" |académicos en estudios del c“m,ﬁcaﬁo" Estratéglco -
2 | Aoxdémicosenel | EFECTIVIDAD [  Socontoy ;""olm"""’m‘“ DOGENCIA |posgrado/  Total  de 80% 60% | B0% AUMENTAR | Semestral Bicerts Vicarrector
area disciplinr - a:xlu Docentes y  Directivos i y Académico -
posgrados previstos a cunlificar Direativos | Talonto Humano
o Sluzsolén Estandarizar los oontenidos No. Do porgramas con Soclaizaciény [ OO Central do
crocurreulos do da los mierecurticulos da Microcurriculos S Currlculo -
: acuerdoa In RINGADIY acuerdo a la normalividad | POCENCIA actuallzaclos bajo la 20% | 30%.| 0% | 0% s Tilenastest M;:T:;:;:* Conselo
notmatividad vigente vigonte normatlvidad vigente Académico
Informe de
Renovaclén Reglstros ir loa procesos altoevaluacién de
o | cafeacosds EFICACIA risorss PUMR | DOCENCIA | Resiios Galles 80% s0% | 90% AUMENTAR | Somastral Programas | o (SR e
Programas replstros calificados de log egisiron u:" S Académicas para Programa
Acndémicos programas radicadan reglstros
calificados

ABOAES DICENCIA 2021 | TRIMESTRE

TIST A RPN S A S 5o



TABLERO DE MANDO 2020
INSTITUGION DE EDUCACION SUPERIOR "ITFIP"

i . §E L7 o———
AUSFACT) = ANMETA

Ampliacién de cobortura en cada
I e sovsiBnveg 4% 1% 2% ~1.6%

Cualificaclén do los docentes y L E
¢ |Directivos Acadéimicos en ol drea 80% 20% 50%
disciplinar - posgrados

1
Actuallzacidn Microcurriculos do $ J g L
doa I tividad vigante BO% 30% B0% :

-

Renovacién Reglstres Calificados
Y |de Pregramas Académicos M W% 0%

|

INDICADORES DOCENCIA 2021 1) TRIMESTRE TABLERO a1




MATRIZ DE RIESGOS



Objetivo:

Alcance: Todos los procesos

e —_. i e e e S IS SRS

B o  ldentificacion delrlesgo
=

Qo .

g:‘ Impacto | nﬁe‘:;:ta Causa Ralz Descripeitn del Riesgo

&

Reputacional

consolidacion de | proceso establecids
la informacion, y | (Preradicacién) por
evidencias que | el Decreto 1330 para
dancuentade = |as Condiciones
| las condiciones Institucionales,
‘instilucionales de|  deniro los plazos
acuerdo alo requeridos
exigido por &l
MEN.
2.Fallade
estructura y
procedimienios
establecidos a
nivil institucional
para desarrgllar
| esls proceso.
- 3. Carencla de
parsonal
calificado y
capacitado
acorde ala
nueva
nomatividad,

G, | AR S |
1. Falla de Ho cumplir con el

Mo contar con Registro calificado de fas

condiciones institucionales exigidas por el
Decrato 1330 de 2019 y Resolucitn 015224
de 2020 del MEN, debide a la falla de
procesos, procedimientos, consolidacion de
la informacidn, y capacitacion requerides
para contar con las evidencias que dan
cuenta de esle proceso.

{

Clasificacién del
Riesgo

T -

Administracion de
proceses

Probabilidad
Inherente

= AT P RS
El riesgo alecta

la entidad con efecto publicitario
sostenido a nivel de sector

adminisirativo, nivel departamental o

municipal

1

Descripeion del Control

g I ih s "'u":":;"'_a' la

/informacion que permila el cumplimiento por
cada una de las condiciones

{Rauniones periodicas con los equipos de)
trabajo de acuerdo a la informacion exigida
por cada condiclon.




Afectacion

| Probabiidad

Probabilidad

Detectivo.

Detectivo.

—

Manual

umual::_

Sin Documentar.

Continua

Con Registie:

Evaluacidn delresgo. Nivel del resgo reical

14%

10%

;
%

" 60%

Redusi (mifigar)

Tratamiento

|

Reducir (mitigar)

Plan de Accltn

autoevaluacitn para
condicionas Institucionalzs

seqin Acuerdo 014 de Julio 19

de 2021 aprebado por el
Congejo Direcliva

~ Seguimignto, monitereay
control del cumplimiento de las

condiciones institucionales

| Seguimiento al cumplimiento

del plan da majoramiento de
autoevaluacion de las
condiciones institucionales

Responsable

| Implementar el modelode | Vicerraclorfa Académica |

Vicerrectoria Académica |

Vicerrectoria Académica |

‘Fecha
Implementacion

1511212021

s

| Plandsdccion

Fecha
Seguimiento

onzpn |

30112/2021

U2 |

Seguimiento

cumplimignto del las
condiciones
institucionalas y
cumplimiento del informa’
final

Cumplimiento
elaboracion decumentos
y evidencias requeridas
para el informe final
Cendicionas
Institucionales

o

Enwrso' e




MATRIZ DE
COMUNICACIONES
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EE=D MATRIZ DE COMUNICACIONES POR PROCESOS T
MATRIZ DE COMUNICACNION INTERNA

QUIEN A QUIEN
PROCESO | QUE COMUNICAR COMUNICA COMUNICA MEDIO FRECUENCIA
Pianeac:fon V:oerrecj:or Decanos Fisico Semestral
academica academico
5 Vicerrector 2
Carga académica A Decanos Fisico Semestral
Horarios de clase Vicerre :_tor Decanos Fisico Semestral
academico
Decanos,
Vicerrector docentes, %
academico estudiantes y Fisico Semestral
oficina de ARCA
Vicerrector s
Agenda semanal sEedEHTIee Decanos Fisico Semestral
Instrumento . Decanos,
evaluacion :;?ir;i'lcit:; consejo de Fisico Semestral
docentes facultad
Novedac}es Vicen‘ec_tor Decanos Fisico Mensual
academicas academico
Convocatorias | Paginaw,
docentes hora wice i Decanos carteleras y Semestral
asitada academico fisico
E_ntrega hojas de Vicenec_tor Gestion Talento Fisico Seirestil
vida academico Humano
Vicerrector -
acaderiics Decanos Fisico Semestral

Fecha de Emision: Noviembre de 2008

Elaboro: Lider Proceso Docencia

Reviso: Gestion de Calidad

Aprob6: Comité Coordinador




% “ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

& MATRIZ DE COMUNICACIONES POR PROCESOS

bl _ MATRIZ DE COMUNICACION EXTERNA

“CONTROL

' QUIEN A QUIEN
PROCESO QUE COMUNICAR COMUNICA COMUNICA MEDIO MEDIO FRECUENCIA
Politicas, Objetivos, estrategias, Escrito
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Matriz DOFA

Esta herramienta proveera los insumos necesarios a la planificacion estratégica de la institucion, proporcionando infor-
macion clara y necesaria para la implementacion de acciones y la generacién de programas y proyectos.

Debilidades: son aquellos factores que provocan una posicion desfavorable frente a la competencia, recursos de los que
se carece, habilidades que no se poseen, actividades que no se desarrollan positivamente, productos y/o servicios que
se carecen, efc.

Oportunidades: son aquellos factores que resultan positivos, favorables, explotables, que se deben descubrir en el en-
torno educativo técnico profesional, y que permiten obtener ventajas competitivas.

Fortalezas: son las capacidades especiales con que cuenta la institucion, y que le permiten tener una posicién privilegia-
da frente a la competencia. Recursos que se controlan, capacidades y actividades que se desarrollan positivamente, etc.

Amenazas: son aquellas situaciones que provienen del entorno y que pueden llegar a atentar incluso contra la perma-
nencia de la institucion.

A continuacion se presenta la matriz DOFA que se elaboré con base en la informacion obtenida de la informacion desa-
rrollada por todos los lideres de proceso y cuyo objeto es reflejar los aspectos mas relevantes y que conciernen espe-
cialmente a los procesos de direccionamiento estratégico y misionales (DEBILIDADES, OPORTUNIDADES, FORTALE-
ZASY AMENAZAS); Lo anterior permitira realizar y disefiar estrategias a corto, mediano y largo plazo que serviran como
base para el mejoramiento de la institucion y fortalecimiento de sus procesos e impacto dentro del entorno dentro del
cual ejerce sus funciones.



ANALISIS DOFA 2021 — FACTORES INTERNOS

TECNOLOGIA

Deficiente ancho de banda de internet para la institucién y para Ia conectividad de los estudiantes

Falta de documentacion de procedimientos de los sistemas de informacidn

El sistema de informacién RYCA | Y Il no cuentan con la totalidad de sus componentes o médulos
de operacion para garantizar la trazabilidad en todo el proceso de registro y control académico.

Pagina web institucional desactualizada

Mejoramiento en los procedimientos de matricula y graduacion de los estudiantes, deben ser mas
cortos y agiles

FINANCIEROS

Falta de politicas y proyecto de estimulos para los docentes

No existe presupuesto desagregado para cada programa académico

POLITICO - LEGAL

Falta de reglamentacion y politicas relacionadas con movilidad de docentes, estudiantes,
egresados nacicnal e internacionalmente.

Proceso al cambio de cardcter de Institucién a Universidad lento

Falta la normalizacidn de algunos documentos académicos, compendio, publicacion, socizlizacion,
ajuste periddico conforme a las exigencias normativas y concepciones institucionales; asi como
planes de mejora documental.

HUMANO

Incumplimiento de los deberes Institucionales por parte de algunos funcionarios, en especial en el
trabajo en casa

falta de mejoramiento en la comunicacidn y lenguaje claro con la comunidad estudiantil en cuanto
a los procedimientos de matricula académica y financiera

Faita incentivar la cultura organizacional en todos los niveles de la organizacidn para afianzar los
lazos que se han perdido desde [a pandemia

Cultura de la desobediencia por debilidades en seguimiento por jefes y funcionarios con personal a
cargo.

Falta de apoyo para ejecutar determinadas politicas que exige el estado para mejorar ambiente
laboral y motivar a los funcionarios.

CRECIMIENTO

Falta de convenios con instituciones o universidades reconocidas para rezlizar especializaciones,
maestrias o doctorados para los Egresados, personal de planta o provisionales

La cultura del autocontrol de la Institucion es débil

Falta o carencia de interés por prepararnos en una segunda lengua
Debilidad en la ejecucidn de un plan general institucional de Archivos, por falta de apoyo de algunos
lideres

Convenios con falta de planes de accion para su adecuado desarrolle y control de la efectividad de
los mismos

= . AMBIENTAL = :
Deficiencias en la documentacion de procedimientos para el sistema de gestion ambiental

Desarticulacién de los Sistemas de Gestidn




FACTORES EXTERNOS

CRECIMIENTO

Programas académicos en modalidad virtual

Robustecer los grupos de investigacion existentes y la creacién de nuevos gru pos para
registrarios en Colciencias.

Cultura de mejora continua para fortalecer los procesos de acreditacién de alta calidad

Solicitar ampliacion lugar de desarrollo de programas académicos en otros municipios

| Ubicacién geografica que permite el acceso e interaccidn con las demds IES.

Gestién de Convenios con entidades privadas y plblicas para proporcionar estimulos
(MATRICULA “O” Cero) para todos los estudiantes

Presentacion en convocatorias para asignacién de recursos en nuevos proyectos institucionales

Establecer convenios con el sector productivo para la vinculacién de egresados

FINANCIEROS

inversion en proyectos de infraestructura fisica, tecnoldgica y bibliografica.

Programas y auxilios del Gobierno Nacicnal

PROCESOS Y METODO

Capacitacién al personal administrativo de carrera que labora en Iz entidad en el tema
evaluacion del desempefio.

Establecer como politica una segunda lengua para los nuevos docentes y para los gue terminan
los programas académicos

Implementacion y fortalecimiento del MIPG

Cualificacion docente en formacién Pos gradual, Maestrias y Doctorados en las dreas afines a
ios programas.

Fortalecimiento de la imagen Institucional

Aplicacién permanente del Manual de Procesos y Procedimientos para ser eficientes en las
labores Académicas y Administrativas.

TECNOLOGIA

Digitalizacion del archivo documental de la oficina de Registro y Control.

Digitalizacién del archivo documental de la oficina de Talento Humano (Hojas de Vida)

Fortalecimiento y actualizacion infraestructura tecnoldgica a nivel académico y administrativo

Estudio de propuestas para mejoramiento plataforma ACADEMICA

e B NI s

Implementacion del SGA (Sistema de Gestidn Ambiental)

Establecer programas de aprovechamiento de las zonas verdes de la institucién (senderos,
frutales, granja, entre otros)

Desarrollo de politicas y estrategias medio ambientales




Estrategias Matriz DOFA

* Adecuacion de tiempo, espacio, comprension
y tecnologia para mitigar y controlar el contagio
del COVID - 19 cuando inicie el calendario
académico, sea con alternancia o presencial
(Protocolos de seguridad)

de bienestar para evitar la posible desercion de
estudiantes debido a la pandemia del
CovViD-19

= Trabajar en la asignacion de recursos para los
procesos de Investigacion de la Institucion

elniciar desarrollos tecnolégicos e investigativos
propios

sFortalecer Sistema de Aseguramiento de la
Calidad de la Institucion

eEducacion virtual y utilizacion de plataformas

e Fortalecer los procesos de calidad, donde la
institucidén ha sido reconocida por su SGC, por
ello es importante continuar por el camino
hacia la acreditacion y el aseguramiento a la
calidad.

® Promover y apoyar la formacion pos gradual
para los docentes

= Inversién en ancho de banda para cumplir los
estandares tanto para la institucién como para los
estudiantes

¢ Aprovechar los convenios suscritos para
aumentar la cualificacién de Docentes, en
Maestrias y Doctorados.

= Participar y organizar eventos nacionales e
internacionales (virtuales) para promovery
fortalecer los procesos de movilidad nacional e
internacional de docentes y estudiantes

¢ [nvertir en publicidad para atraer estudiantes
déandoles a conocer los beneficios y estimulos
educativos.

eMontaje de plataformas para cursos virtuales

® Los medios de comunicacion digitales de la
Institucion deben ser tenidos en cuenta para
generar estrategias que impacten a la comunidad,
para que de esta forma se puedan generar
mayores visitas a la pagina web y la comunidad
estudiantil esté enterada en tiempo real de todo
lo gue ccurre en la Institucién.

e Desarrollar nuevos programas acordes con las
necesidades de la zona y de la region
aprovechando los CERES

e Reestructurar la planta fisica de docentes que ya
estén en etapa de retiro forzoso y tratar de cubrir
las vacantes vigentes y contratar mas planta
docente.

e Se deben asegurar procesos de capacitacién a
docentes en lengua extranjera para que esta
debilidad no afecte el modelo educativo
pedagdgico dei iTFiP.
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Version: 2.0 Fecha: Noviembre de 2020
Proceso: Docencia, Investigacion y Proyeccién Social
Clasificacion parte Partes interesadas Tl.po e
- ( empleando el listado interesadas Necesidad Expectativa
del anexo 1) Cliente |Proveedor
*Contar con programas académicos pertinentes a las necesidades . . .
Proé g *Oferta de programas académicos de calidad pertinentes, con
del contexto. 7 a8 5 Z i
; . ; - registros calificados que satisfagan las necesidades de la regién.
Ciudadania X *Programas ofertados con registro calificado. . ) o
N S : Fortalecer el vinculo con el sector externo contandao con servicios
*Solicitar servicios para promover el vinculo con el sector externo . .
- . sociales que generen impacto.
para dar solucién a necesidades del entorno.
*Ofertar programas de educacidn continuada y educacion no formal
de acuerdo a las necesidades de los egresados para el fortalecimiento
*Necesidades de educacion no formal y educacion continuada de sus competencias.
Egresados X g *Fortalecimiento del vinculo con egresados. *Seguimiento laboral a egresados a través de observatorio laboral y/o
*Seguimiento a egresados. bolsa de empleo
*Generacion de espacios que fortalezcan el vinculo con los egresados
v promuevan el sentido de pertenencia institucional.
*Cuerpo Docente capacitado y con competencias, destrezas y
habilidades que redunden en el desempefio del desarrollo de las |*Desarrollo de programas a partir de dptimas estrategias de
Cuerpo Docente funciones sustantivas (Docencia, Investigacion y Proyeccién aprendizaje, apropiacién y mejoramiento de contenidos curriculares
(Planta, Catedra y/o X X Social) *Docentes can formacion de pos-grado de acuerdo a los perfiles
anta, Catedra : ; : : ;
' ¥ *Cumplimiento de contenidos curriculares y planes de estudio profesionales y ocupacionales.
) Ocasionales) desacuerdo a la naturaleza de los programas. *Productos de investigacidon e innovacion desarrolladas y divulgados
Cliente Interno *Creacién y produccion de textos académicos y/o productos de  |en diferentes medios y con impacto a nivel institucional o regional.
investigacion.
*Contar con informacidn documentada, actualizada, claray . . i -
: Contar con informacion, documentacion y recursos adecuados vy
concisa. e y =
Procesos del SGC X i : suficientes para el optimo desarrollo y desempefio del SGC y sus
*Recursos para el desarrollo de las actividades y funciones p
: procedimientos.
sustantiva (GTH-RCA-GF-GAD-DE-BU) N
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ANEXO 1
Version: 2.0 Fecha: Noviembre de 2020
CLASIFICACION PARTE AR
INTERESADA

Ciidndants Pejrsonas naturales o juridicas, habitantes del municipio del espinal y area
de influencia

Usuarios y/o Estudiantes *Matriculados en la Institucién en uno de los programas ofertados
*Sujeto o persona que ha concluido sus estudios y obtenido titulacion

Egresados G i e
otorgada por la institucion

Consejo Directivo *Méaxima autoridad de Iz Institucién y sus representantes o delegados
*Funcionarios
*Contratistas

Clientes Internos *Procesos del SGC
*Directivos
*Docentes

*Contraloria

*Procuraduria

Organismos de Control =
*Fiscalia

*Veedurias

*Presidencia de |a Republica

*Ministerio de Educacion Nacional

*Contaduria General de la Nacidon

*CNA

*Departamento Administrativo de la Funcién Publica

*Fondo Nacional del Ahorro

Organismos Gubernamentales - =
*Departamento Nacional de Planeacion

*Ministerio de Hacienda

*CNsC

*Registraduria Nacional

*DAFP

*Entes territoriales

*Administradoras de Riesgos Laborales

*Fondos de pensiones y cesantias

Organizaciones No Gubernamentales *Fundaciones

*Entidades verificadoras académicas y de titulo

*|CONTEC

*Sector Salud

*Sector Educativo

*Sector Productivo

Gremios -

*Sector Agricola

*Sector Financiero

*Sector Comercial

*personas naturales o juridicas que suministran un bien o prestan un
Proveedores

servicio

*Emisoras Locales y Nacionales

*Canales de informacién local y regional




Medios de Comunicacién

*Sitios WEB (Pagina Web Institucional, Salas de Encuentro Virtual, Redes
Sociales, E-Mail)

*Periodistas

*Instituciones de educacién superior nacionales y/o internacionales con las

IES que se suscriben o desarrallan alianzas, convenios, intercambios de
experiencias etc.
g g Rectoria
Directivos

Vicerrectorias
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2 { Potencial do Potencialde | Majora la  WMejora potanelsl | Mejoradels P iofota 0
Probabllidad | Oeureancias peavins nuvas piteatogiad | expanildn do los | satifaccléndelos | delos proceses | roputacidn dala H pntantetion
i | yallanias | serviclas attuales | clienes | Internos del $GC | Instltichn |
7 i : Ll |
No ha  Construccidn de documento
Oferta Programas Probable urtid maestro en los programas que se Ala fecha del seguimiento La Institucldn
Docencia acadérmicos en ro g | o ‘; Sl 5 4 Menor Alto Moderado Menor Buen impacto >51,000,000 16 ofertan en modalidad virtual aun no has disefiatlo un programa para
modalidad virtual Lot e pa:a g * Solicitud del registro calificado de  [ofertalos en modalida virtal
anos los programas virtuales
8
Se evidencia el contrato No, 156 del 13 de
Robustecer los mayo de 2021 por la prestacién de
grupes de * Capacitaclén de actualizacién en los Jservicos de asesorla y acompofiamiento al
Investigacin grupos de Investigacidn procese de Investigacidn y a los grupos de
: Es muy Ha ocurrido I
existentes y la b * Gestionar y establecer recursos Investigacion del ITFIP, mediante la
Invasﬂgaciﬁn creaclén de nuevos probable que | en el itimo 8 Muysito Muyaito Sk iie Menar Bugn impacto >$1,000,000 e humanos y financleros capacitaclon en el uso de herramlentas
grupos para courra afio * Incentivar la investigacién con disefiadas para la gestidn de los planes de
semilleros de investigacidn trabajao orientando a garantizar los
registrarios en
Colclencias requerimienta que le permita a cadn
grupo una categoria proyectada
g
5e evidencia convenlos con la univerdad
Ubicacién Plloto de Colombla, Universidad
geografica que Prababl - Obll”ﬁdf’ Suscricién de convenlos y allanzas con Tecnalagica Santander, Uniminuto,
Proyeccién Soclal |permite el acceso e | oooo gue | enlos 4 Alto Maderado Alto Menor | Granimpacto |  >$1,000,000 IR oo diollivay Universidad Distrital, Unlversidad
interaccién con las oouma pasados § °8 Cooperativa de Cofombla, UNIR de
demés |ES, afios radrid, Univdersidad Granma de Cuba,
12 Unlversitfad Moron de Argentina
Se evidencla suscripclén del convenio
Gestion de matricula “0" can |a Gohernaclén del
Convenios con Tolima en los dos semestres académicos
enlidatles privadas y de la vigencla 2021, la documentacldn se
plblicas para Es muy Ha ocurrido Carmeriasraaticles 0 st encuentra archivada en la oficina de
D'm?"fsrr':"h proporcionar prabable que | en el dltima 5 Muy alto Alto Muy elto Alto Granimpacto | > $1,000,000 28 mt::r;:mmm:m £ Convenlo.
estratéglo estimulos ocurra afio Se evidencla suscripelén de convenlo de
(MATRICULA 0" matricula "0" con el Gobierno Naclonal
Cero) para todos los para el semestre B de 2021, |
estudiantes documentacidn se encuentra archivada en
13 la eficina de Convenlo
Se evidencia en la platafornna SUIFP y
€56/
Praseniacion " seguimiento 5Pl el reglstro de 6 proyectos
convocatorias para Es muy Ha ocurrido * Proyectas de inversién presentados 8 MR AN ABCUBE 1 la igornls
Dlreoclo?an}‘ggnio ankinaciin de prebable que Sevin 5 Aito Alto Alto Alto Gran impacto > $500,000 25 pormediods fa pitidonna SNEP, 2021 relaclonados a infraestructura fisica
eatratég recursoe.enueyes ) i pasados § — y Tecnologica, Blenestar Universitario,
F"“-‘?‘“t"s afios Investigacién y dotacion de ambientes de
Instilucionales aprendizajes
14




A B &q C D £ G | H | I | ) K L N 0 | p
5 ;%;’»;'"3?% "ITFIP" INSTUTUCION DE EDUCACION SUPERIOR Cédigo: FO2-MCIND2
- —— @' J!("‘i.
4 LIy Ls{ MATRIZ DE OPORTUNIDADES ACTUALIZADA DE 2021 Version 1.0
E
| 6
¥ Fotencial de ' Wotenclaldo | Mojora potenclatan fa| Majora g Mejora de la
il P nuevay estratogins. expansidndalos | satWfacckndelos  dalosprocesos | roputackindela P::.::::::z;:'
yallantax ‘| servicios actunlos | cligntas Internos dul SGC Instituckin
T |
Se evidencia convenios con entidades de |
en las diferentes Facultades, no obstante
E::‘:':I:g:rcon ol Es muy Ha ocurrido De acuerda a la pertinencia de los por tema de pandemla actualmente se
en los programas realizar slianzas con el enucentra n suspendidas las practicas y
| Proyeccidn Soclal sactolr priodufﬂv[g probable que naandos 8 Alto Alto Alto No Hay/ NA | Granlmpacto > 41,000,000 25 S6ri06 okt ion jart aslioe onsbitinn B ks SIS
para la vinculacion acurra afios pricticas y pasantlas. Academico hasta nueva orden, se han
de egresados Jdesarrollado dos encuentros en el ultimo
on empleadores de la regldn
15
aF 1 EF POy CLIU UE TVETSIUET
registardo en el SUIFP de "DOTACION Y
| n % MEJORAMIENTO DE LA
Ihversién e Ha ocurrido Proyectos de inverslén p!esen.ladns INFRAESTRUCTURA TECNDLOGICA, LOS
Direcolonamento [PreYectos de ety en los por medio de a plataforma SUIFP g ;1 o EDUCATIVOS ¥ BIBLIOTECAY
estratégioo 1Infraestrucﬂ4ra fisiva,} probable que pasados 5 Ato Alto Muy alto Moderado | Granimpacto > $1,000,000 25 LOS LABDRATORIOS ACADEMICOS DEL
tecnologica y ocurra * Hlecuclon delos recursos de 2 "ITFIP" DE EL ESPINAL TOLIMA"
bibliogréafica Wiog vigencia
g " actualmente se encuentran con
16 certificados de disponibilidad estan
*5e evidencla en ejecucion del programa
de Jovenes de accidn en la Institueldn
donde se han beneficiados 2846
estudiantes de estratos 1y 2
* PrOSEIONE nenute accion ol *Actualmente los estudiantes tienen
departamento de prosperidad social estimulos educativos par el programa
Progremas y auxilios]  Es muy Ha ocurrido Generaclén E, Matrleula "0" Goblerno
Clreccionariento del Goblerno probable que | en el tltimo Muy alto Muy alto Alto Alto Gran impacta »$1,000,000 25 Estimulos por matriculas |Naclanal y Departamental, otros
esiratégico 3 Generacldn E - Matricula ©
Nacional oclrra afio Convenlos con munlcipios del Tolima y
Gobernacién del Tolima *Se|
| e;‘;:::ﬂ:s ForpwNmI Y evidencla estudiantes beneficados con el
| estimulo de permanencla y excelencia
atorgada por el programa te Jovenes en
accldn de |gual forma exlste el estimulo
Institucional de matricula de honer
17
Se evidencla en el Plan Institucional de
G:r;;:;{:c!dn al Capacitacidn, la sensibllizacion del
idminla{{mlvo de Ha oourrido sensibilizacién al personal de carrera JBcuero 617 de 2019 en el cual
Gestién del Probable que en los Impacto sohre el Acuerdo 617 de 2019, establece la El slstema Tipo de
o ,000 16
Talento Humano ﬁzr;:?n:%::clla::;al ocurra pasados § W At il e moderado 3 #1000 comunicando los deberes que se Evaluaclén del Desempefio Laboral y
tienen que evaluar
téma ey akiaién dal afios q anexo téenico pa_ra los funcionarios de
desampsfio, carrera administrativa y libre
18 nambramiento y remocldn
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| i ! | | {11]
| | Potenclalde  Patenclald | Mojara patenclalan fa - Mejora petenchal Mejota de ln
Peobabifidid | Ocurrentias previes nuevas glas. di Ios ifaceléndelos | dalosprocasor | reputackindels ’r"‘l‘:m?ﬂ;:'
! ! yallanzas  sorviclos actuales | celentes | Internos del s6¢ tnstliyctgn | Teramentas
7 | | | |
Establacer como
|politica una segunda Se evidencia por parte del proveedar
|lengua para los No ha en el mes de septiembre
nueves docentesy §Algo probable| ccurrido en Capacitaclones y soclalizaciones de la Jcapacitaciones hacer de las nuevas
Docencla
para los que que oeurra |los pasados 5 Mg B W dire Moderado | Granimpacto: | 51,000,000 15 | olstaforma English Centrall actualizaciones de la plataforma
terminan los afios |English Central dirigida a los docentes
progdr:mas del area de Ingles
19 académicos
Se evidencla actas del comité sectorlal
Implementaclan y Es muy Hacinin Reunlones de comitds sectorlal con el :rs]tr::Isat;?:r:: :f::su::;:;mtsns por
Direcclonamiento fortalecimient I enlos
estralégico ortalecimlento del | probable que pasados 5 Alto Alta Alto Alto Granimpacto >$1,000,000 28 Ministerio de Educacién Naclanal parte del ITFIP, a |a fecha de
MIPG ocurra gk {actas) seguimlento se han dado
cumplimiento a las acclones de cada
20 acta del comité
Cualificacion Se evidencla en la vigencia 2021 Plan
docente en * fiealizar plan de capacitacion para  |de Capacitacién del proceso de
formacion Pos Ha ocurrido | idah Docencla en el cual existe
s F'robable que an los conoder |as necesidades post-
ocencla gradual, Maestrias y e aaiice B Moderado Moderado Muy alto Mederado | Buenimpacto > 51,000,000 20 graduales y dreas disciplinarias lcapacitaciones en diferentes areas
Doctorados en las P s * Incentivar a los docentes mediante |disciplinarlas, igual forma se esta
dreas afines a los apoyo en su formacién past-gradual fapoyando con recursos a dos docentes
a1 programas. en Especlalizacién y Doctorado
Se evidencia fa publicacldin en el
|Facebook Institucional, canal de
Ha ocurrido Estrateglas de comunicaclén y
Gasolonsrenta Fortalecimiento de Es muy i 6 publicidad (Rdes Soclales, youtube del ITFIP de las diferentes
la imagen probable que Alto Alto Muy alte Moderado | Gran impacto >$1,000,000 25 actividades academicas, noticlas de
estratégico Instituclonal e pasados 5 Comunicados, Videos, Plezas
T altoe Comunicativas). Interes, comunicados e Interacién con
los estudlantes (videos, plezas y
22 tomunicados)
Aplicacion
permanente del
Manual de Procesos Es muy Ha ocurrido Actualizar los procesdimientos de :;::T;::f;i:li p:zz::,?nfli::zs los
Gestion de |y Procedimientos vehakie dis en los Maderads | Moderade Al D — Impacto £500,000 25 acuerdo a las novedades derlvadas de ale pt hivad
Calldad para ser eficientes p 9 pasados § ¥ moderada . los cambios que se han generadoen |- 0 o YA se encuentran archivados en
o Isn labioree ocurra afios 1a Instituclén las capertas de los Iideres de los
Académicas y progeses
23 Administrativas.
Digitalizacion del Ha ocurride s o e Se evidencia la adquislcidn del escaner
Registro y control |archivo documental | Probable que enlos o y la contratacidn persanal de apoyo
Moderado Maderad It Mad Buen | t > 51,000,000 20 d
académico  |de la oficina de ocurra pasados 5 Hy ONPTRR My R HenimpRse 5 g:;z: z:;:so @ escaneo y para |a digitalizacidn de las carpetas de
51 Reglstro y Control. afios llus estutiantes
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| Hetancial do otanclalda  Meforap 1 Mejoray Mejorada la
Probabllidad | Ocurrencias pravins nievas rilas | dndalos | sathifaccidn delos ":J*“#.m“'.‘" roputacita du s | ?;;;‘m T‘:dd'
| yalanas  serviclos actunlos | *ellantes | Internos del $GC Institucton | bl
La pandemia Interfirld el iniclo del
Digitalizaclén del Adquisiclén de escéner y la
erghlvc Aoatmmental Ha ocurrido vinculacién de personal para el prlor.\:su, ya es:: el es::ér;er e :DI;;M
Gestlon del Probable que en los Impacto praceso de escaneo a la alta @ la alta direccién sobre la vinculacién
de la oficin
Talento Humano Talsn!: }_l{ua de oourra pasados 5 e Mo Modsrado Mnderado moderade %$1,000,000 w direccién. de personal para el proceso de
(Hojas de \Ti::}u afios e
25
Se evidencia el proyecto de Inversién
registardo en el SUIFP de "DOTACION
¥ MEIORAMIENTO DE LA
INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA,
.OS RECURSOS EDUCATIVOS Y
BIBLIDTECA Y LOS LABORATORIOS
ACADEMICOS DEL "ITFIP" DE EL
: ESPINAL TOLIMA" actualimente se
Fortalecimiento y * Elaborar el plande nversiéntos Lo cuantran con certificados de
actualizacion Ha ocurrido proyectos registrados para el
Gestidn Infraabiiatira Es muy on log et n i assteuct disponibilidad estan proximo a
fdmnisrata ® \ieonologica a nivel | PrOPELIE U8 | ocados 5 e TS Mtlto: (| WlEei | Bremisiss | 531000000 B ::jLoc;:?fumv | TRRES Tolsautarenn, *Se
nfragstructura '
académico y acurra afits « Construccidn de cafeter(a nueva y evidencla los disefios y contrucelén de
administrativo mejoramiento dela cancha multiple | nueva cafeterfa del ITFIP, la entrega
de la obra terminda se tiene
programadca para el 31 de diclembre
de 2021y con respacto al
mejoramlento de las canchas
multlples, se evidencla los diseffos y
diagnosticos del proyecto, esta
pendiente la aprobacién de los
26 recuros por el previo concepto
Se avidencla gestlén de la adquisicién
Estudio de de la plataforma académica, esta en
propuestas para Ha ocurrido Requerimientos de acuerdo a las tramite financiero, los recursos se
Frobable que en los condlclanes y necesidades de un tlenen proyectado por los proyectos
Dacencia mejoramiento Ito ito M d i 1,000,000 20
o atjafcrm o ocurra pasados § " M Ll Watkds | St ¥ sistera de informacién académicoy Jde inversion, igual farma se evidencia
ACADEMICA aflos administrativo cotlzaciones para la adguisicldn del
Iso!'tware de adminlstrativos de
27 nominas
Actualmente la facultad de Ingenlerfa
se encuentra recopllando la
Implementacién del {informacién requerlda en el
Docencla  |SGA (Sistema de Ng:ﬂp;:!::t;la F:u'::’? dh: Menor Moderado Alto Muyalte | Buenimpacto |  >$1,000,000 15 | Creacién de la palltica de Gestion dl : o m:?“’: perivls aplleihd
Gestion Amblental) 4 i amblental de la Institucian el registro calficado, lgualmente se
estan eleborando los microcurriculos
segun los lineamientos del decreto
28 1330
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5 | Mefora do W | :
i § | : Potenclal costo de |
Probabilidad  Deurreneias preyias | raputackin daln i 1
i L dnstitueldn | Inpfenientation
7 | , |
Establecer ¢ Debido a la pandemia actualmente
pregramas de No i {s0lo se esta aprovechando el
Gestién aprovechamiento de Probable que acurrfd: o Reallzar actividades para arrendamiento del cultivo de mango
Administrativa e |las zonas verdes de ochrraq {6 Daados & Maderado Alto Alto Menor Buen impacto = 51,000,000 16 apravechamiento de zanas verdes con|e Se da Inicio a la utilizacién de la
Infraestruclura |la institucién paﬁosos la cormunidad académica cancha para la Integraclén de la
(senderos, frutales, comunidad estudiantll can partidos de
- granja, entre otros) la primera €
Se evidencia la elaboracién de Ja
politica del Sistema Integrado
Amblental y se evidencia la resolucion
de conformaclén del equipo de
Desa ] curti trabajo, roles y responsabilidad, se
Gestion aliﬂcr:;";'] . Es muy Haenc::):do * Estrategias del plan de gestién elabolro :-lljcleI: vnostll}::del Sldt:: :
Adminlstrativa e Eatr P a— probable que das 5 Maderado Menor Moderatio Muy alto GranImpacto < §500,000 25 amblental o " B iz DOFA i
Infraestructura ba- . 1 s ocurra i = Campaifas de sensibllizacion, Faves O d mattlz via.proyecto
ambientales afios sotlatizacidn y capacltacisn, el plan de trabajo, Se evidencia los
nuevos protocolos de bloseguridad las
cuales se reallzo sensibilizacion con
toda la comunidad administrativa y
30 academica

31

Elnbaord: Gestldn de Calidad
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PROCESO GENERADOR: DOCENCIA

|Versién: 2.0

[Codigo:F19-0BLO5

TRATAMIENTO

ACCIONES A TOMAR EN CASO DE DETECTARSE SALIDAS NO CONFORMES

PRODUCTO REQUISITOS PRODUCTO Y/O SERVICO NO
Y/O SERVICIO | DEL USUARIO CONFORME Correccién | Reproceso | Concesién ’“gm:ﬂ' CORRECCION RESPONSABLE REGIZTEFL%:::E SE
Llamados de atencion; dar aplicabilidad a la Vicerrector académico,
Incumplimiento de horarios de clase X normatividad interna y externa haciendo énfasis en la Vicerrector Oficio y/o correo
pro parte de los docentes Ley 734 de 2002, Estatuto Docente, Resoluciones de | Administrativo, Control electrénico
vinculacion a los catedraticos Interno, Juridico
Falta de metodologia para explicar X c itacis d ik i dgl
as Glases apacitacion en docencia y formulacion de la :
Competencias de tematica en las inducciones de docentes. Talento Humano, ?:g;iii;:g;:a
los Docentes No emplea medios ni utiliza (Tendencias pedagdgicas, estrategias didacticas, Vicerrector académico P A
recursos para desarrollar las clases _ RHNGGIRIUREION, U SHAN dacse) SR A
No entrega oportuna de Llar{lado'ls ge at?"fié“;?girdapggggmgaf ? |l° Docente. | Vicerrector Adamico,
calificaciones dentro las fechas i e]mpl ittt s Al sl Vicerrector Oficio y/o correo
establecidas en el calendario X % FresTMIGIDNRS e VAVAIEIR @ (oo séadidibog, Administrativo, Control electronico
S&mi Seguimiento por parte de los coordinadores y v
academico verificacion del control de clases. Interno, Juridico
Incumplimiento del calendario X X Implementacion del Software RICA que agilizara los . o Actas de Consejo
e |umiirieriee ot st s oo ots | Vicarestor | |académico de solucion
de Pregrado| el calendario ; ' ' Wi i
’ academico - pedagégico. Administrativo, Control dle problgmét:cas i
Atraso del semestre electivo X X Comunicacién efectiva de la institucién con los Interno fREEanasascon
estudiantes a través de pagina web y redes sociales. calendario academico
Resultados del disefio o elaboracion
Programas : Ajuste al curriculo conforme del contexto que conlleva ;
5 de un plan o programa de estu B ; q
Pertinentes al i rlopcum ::; c%m ?; establéci??l](? X X al adquirir competencias especificas, cuando se De?anons c?e A% AC‘%S d.e Clom:té
contexto gor & Inst'tuF:o presenten estos casos. ACUIBAES wlieuige
ituto.
Falta de acompafiamiento del El Coordinador del Programa o Decano, revisa la
director del trabajo de grado, (Si reclamacion e indaga por la causas de la situacion,
transcurrido un mes de la de acuerdo con eso procede a: o
‘ notificacién de la asignacion como 1) Enviar comunicacién al director la opcién de Dicatio
rab ! i ' i ici isori
Trabajos de iain e e b At s X X X X trabajo d_e grlado solicitando realizar e_l Ontselitiai i Oﬂo_ios rgmrsono en
Grado s ' idos 10 di acompafiamiento en un plazo determinado. medio fisico o correo
asesoria, o transcurridos 10 dias 2) Si la situacién requiere cambio de director se Programa
habiles de la entrega de avances realiza la gestion ante el comité correspondiente y se
por parte del estudiante no hay comunica al nuevo director y al estudiante sobre el
realimentacion). cambio.
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"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR EG‘C_:
LISTADO MAESTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS B
[ Version: 1.0 | Cadigo: F09-OBLO1
PROCESO: DOCENCIA
Cdédigo Nombre del Documento Hpo ue Version Fecha Respansabl s Uhicacién Medio
Documento Elaborar Revisar Aprobar
Rectoria
i Acuerdo 03 de | Comisién del Consejo - . Oficina de Fisico y
NA Estatuto General Estatuto 2014 Direclivo Consejo Directivo | Consejo Directivo Birsanal Magnetico
Oficina Juridica
Rectoria
T * Acuerdo 018 de | Comision del Cansejo ; Oficina de Fisico y
NA Reglamento estudiantil e Noviembre 2015 Directivo Consejo Directivo | Consejo Directivo | pereonal | Magnetico
Oificina luridica
Comisian
; » Acuerdo 06 del 12 . Consejo Consejo Vicerrectoria Fisico
N.A. Reglamentos Trabajos de Grado Reglamento de 2021 dt_amgnada . Acadamico Koadmics Académica | Magnetico
Consejo Académico
Acuerdon 14 de ; i
9 " ; Comunidad Consejo Consejo Vicerrectoria Fisico
N.A. Proyecto Educativo Institucional PEI Documento Sepllsglire de Aadatnica Adaderics Directivo Académica | Magnetico
Rectoria
* Acuerdo 03A Junio | Comision del Caonsejo ; g Oficina de Fisico y
NA Estatuto Docente Estatuto 2014 Directivo ConsejoDirettivo | Gonaglo Diveativo:| o orgnnil Magnelico
Oficina Juridica
; Oficina
PROGRAMACION CALENDARIO i Vicerrector - Grupo Comité . Fisico
M-VAD-01 ACADEMICO Procedimiento 8.0 Octubre de 2021 Invesatigacion Goordinadar Rector \iziré:ﬁ;?cnaa Magnetico
ASEGURAMIENTO DE RECURSO Vigetrscior - Gribo Comité Oficina Fisico
M-VAD-02 |DOCENTE PARA EL EJERCICIO|Procedimiento 6.0 QOctubre de 2021 g acidnp Cootdinadsr Rector Vicerrectoria Maanetico
ACADEMICO 9 Académica g
MvAD-03 |PLANEACION Y PROGRAMACION |5 imiento | 6.0 | Octubre de 2021 | Vicerrector-Grupo | Comité Rector Vic(:frggt?)ria FHE
) ACADEMICA : Invesatigacion Coordinador Académica | Magnetico




"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
LISTADO MAESTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS

PROCESO: DOCENCIA

| Version: 2.0

Todigo: FOS-OBLOT

Cadigo Nombre del Documento Tipoide Version Fecha Responsables Ubicacion Medio
Documento Elaborar Revisar Aprobar
M-VAD-04 EJCEA%%?;%%DEL SIERCICID Procedimiento 6.0 Octubre de 2021 Vic;s;r::;g;;‘gg;pa Cogfdr;:\i;ior Rector \ﬂcgaﬁzi;iria Magg:(l:;oy
cadémica

wvioss (BILUACONOELEEROC0 [ 60 | ocutrods 202 [Veorocr-nmolcomte T g | ot gty
AR g:fgglgAMASYACADTéEﬁ?(I)SC')ESﬁ ® P&l Procedimiento| 8.0 | Octubre de 2021 Vicfr:\:igti?g;c%rr?po Cog?drir:l;jor IRai \.ficgrﬁrggtiria Malgiz::;cuuy
WD NBTARCAE e RGAﬂggggﬂiAE. Procedimiento | 6.0 | Octubre de 2021 | Vicerrector-Grupo | Comite Rector e | Memdeny

DIRECCION Y ACOMPANAMIENTO Investigacion Coordinador Vicerrectoria Fisico
M-VVAD-08 ?ISSIEI;AC:'EENDOEL'})NGFEiESYTRGJSCgUER}E Procedimiento 6.0 Junio de 2021 Vicrzrreclor-(}rupu C"W“e Rector ‘Oﬂcina‘ Magn_tic:oy

LABORATORIO A LA COMUNIDAD. nvestigacion Coordinador Vicerrectoria Fisico
wvapas PROUGON  0F  PHOCRANAS rcogmions| 50 | O s 2r [t G| Comte | gy | Ofcra | oy
a0 [SUECOON 0F DOCENTES. MO s 20 | Oumrsoanzs | Vepreck | Comte | gy [ ofora | grtoy
MAAAY (SO O ELEMENTOR, WSUMD pccotrero| 10 | Novemiede | Veamscor Gupe) Ol | g |, S| Hogrtesy
wviorz [MEMENTO VIO WUSRTE OF| oo 1o | Memirede |Werecwr upa| come | gy | ot | ety
A [ O O OPMTOS pccimero| 10 | Mvade |Weoredor ono | comte |y | ot | ety
WvAD1e.[COUPRA OF MATERAL VEGETAL Y | 19 | Norode. |Veoredor g comte | g | ot | ity
M-VAD-15 |SACRIFICIO DE ANIMALES Procedimiento| 1.0 N""";g’&m e Vicﬁj’\ﬁgﬁggﬂ%ﬁ”" L Rector wcgfrf;zﬂa Mag::;”
D15 | i O ST promeni| 10 | Mmoo |Veerscor-ugo | Comle | ey | Ofene | Mognicoy
w7 [SOUCCIO 1O RENOUCION OFL oo 10 | o202 [VEarecr- Oueo | Comle | gy | ohcra | ey




“ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
LISTADO MAESTRO CONTROL DE REGISTROS

Sl gy featian, a3 s Cotmtsel
ITFIP

PROCESO: DOCENCIA

| version: 2.0

Cadigo: F12-OBL02

RESPSONSABLE | RESPONSABLE ; TIEMPO DE DISPOSICION
CODIGO VERSION NOMBRE DELREGISTRO REGISTRO ARCHIVO LUGAR DE ALMNTO MAGNETICO FSIco RETENCIAN FINAL
Documentos de gestion de la ofina Oficina de
NA NA (circulares informativas, oficios, Secretaria Secretaria Bienestar X X 2 afios Archivo Central
memorandos, actas) Universitario
; Secretaria Archivo
FO3-MVADO2 3.0 Entrevista Docentes hora catedra Decanos Visaacademics Ukanpadorilai X X 2 afios Archivo Central
F04-MVADD3 2.0 Acta de Acuerdo Pedagégico Docente Docente Archivo Facultad X X 2 afios  |Archivo Central
FO5-MVADO3 2.0 Plansacian .Metodologma e Docente Docente Archivo Facultad X X 2 aflos Archivo Central
Competencias
FO6-MVADO3 tg [Seliciud practices scademicsayio Docente Docente Archivo Facultad X X 2afios  |Archivo Central
salidas pedagogicas
. Secretaria Archivo ;
F06-MVARD4 2.0 Reporte de novedades academicas Docente Registro y Control | Registro y Gontral X X 2 afos Archivo central
FO7-MVADD4 2.0 Registro de clases Docente Docente Archivo Facultad X X 2 afioes  |Archivo Central
Coordinadores
F12-MVADO4 2.0 Comportamiento Academico Dacentes Grupos I. T. Archivo Facultad X X 2 afios Archivo central
Académicos
. Secretfaria .
F08-MVADOS 2.0 Evaluacién Docente - Estudiantes Vicerustaria Vicerrectoria Vicerrectoria X % 2 aflos | Archivo Central
Academico - Académica
Academica
g : Vicemector Secretaria ; - .
F09-MVADOS | 2.0 F"i’;a;'é" Dacaie-- Sonssjoide Academico Vicerrectoria \ﬁziggﬁ:‘l’;a X X 2afos  |Archivo Central
e Consejo Facultad Academica
g ¢ Jefe Inmediato Secretaria : i
F10-MVADO5 | 2.0 E;a’f’a.ct‘c';.\?;‘:e”ta oon funcionse Vicerrector Vicerrectoria ﬂiig:ﬁ:?;a X X 2afios  |Archivo Gentral
Sanminisitaios Academico Academica




"ITFIP" INSTITUGION DE EDUCACION SUPERIOR

LISTADO MAESTRO CONTROL DE REGISTROS

ey

| Versi6n: 2.0 | Cédigo: F12-0BLO2
PROCESO: DOCENCIA
RESPSONSABLE | RESPONSABLE TIEMPO DE I
CODIGO VERSION NOMBRE DELREGISTRO REGISTRO ARCHIVO LUGAR DE ALMNTO MAGNETICO FIsIiCO RETENCIGN DISPOSICION FINAL
NA NA Registro de asesoria a estudiantes Docente Docente Archivo Facultad X 2afios | Archivo central
Coordinadores
NA NA Reporte de Novedades de Docentes Docente Grupos |. T. Archivo Facultad X 2afios | Archivo central
Acadéemicos
Registro de Inscripcion Educacion ; Secretaria . o ;
Itad
NA NA Cartiuiada o No Formal Aspirante Facultad Archivo Faculta X X 2 afios Archivo central
" . " ) Secretaria Viceacademica i -
N.A NA Calendario Académico Viceacademica Vicaraclora Regiatro y Gontrol X X 2 afios Archivo central
N.A NA Convocatoria Personal Docente H.C | Viceacademica Sneraaria Arehiye X X 2 anos Archivo central
' ' Viceacademica Viceacademica
Reporte acciones correctivas, Vicerrectoria Vicerrectoria Vicerrectoria & :
F-OaLDE a8 preventivas y de mejora. Académica Académica Académica X % Zanon Archivor central

* Ultima Version Vigente

M.A. No Aplica




"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
LISTADO MAESTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS
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UTFIE

PROCESO: DOCENCIA

Version: 1.0

Cédigo: F11-0OBLO1

NOMBRE DEL DOCUMENTO EMITIDO POR CANTIDAD ;gfﬁ:‘l_:’zfé:‘:)m RE%POOCNUSF:EBL"TEODEL UBICACION ACCESO
lgcl\:ﬂfrlij(lzsqr;i?&%@%ﬁgoihégﬁggigssoq Minijﬁggotie1§g;z}acién 1 28/05/2009 Vicerrectoria Academica | Oficina A R.C.A Directo
ggcs'igg,figgﬁ%grrl" BN CONTARILIDAD, Minis:;rgnsglt.a5E4d4u30)acién 1 18/05/2012 Vicerrectoria Academica | Oficina A R.C.A Directo
EE%NQS?A%TSSESDNAL ENSISTEMASY Minis{;réosg‘tla ;Eadgusc}acién 1 16/07/2012 Vicerrectoria Academica | Oficina A R.C.A Directo
EEEQIT%%SIRC%FESIONAL EOEMRNTENIMIENTS Minis;grézg{.afzdoic}acibn 1 20/04/2012 Vicerrectoria Academica | Oficina A R.C.A Directo
TNESSSE%APEOFESIONAL EN MANTENIMIENTO MinisEeRrEi;gr'z ?I’ESdzL;:)aCién 1 05/04/2013 Vicerrectoria Academica | Oficina A R.C.A Directo
Lgfﬂm?;gi%ffgss'ow‘ ENFROLERES Mi”ﬁﬁggjig?;g?don 1 30/09/2015 Vicerrectoria Academica | Oficina A R.C.A Directo
\ngi{\:ﬁfso PROFESIINAL ENMERCAES'Y MinisEeRr;cc)ile.: §3d1uoc)ac:ién 1 20/11/2008 Vicerrectoria Academica | Oficina A R.C.A Directo
TECNOLOGO EN GESTION EMPRESARIAL Mi”“?;ggﬁig?gg?dé” 1 30/09/2015 Vicerrectoria Academica | Oficina A R.C.A Directo
lg%%%;%ﬁi;ﬁ;ﬁﬂw Ak ElraEes Mmis;g;:f §3d0“8‘§a"10“ 1 20/11/2008 Vicerrectoria Academica | Oficina A R.C.A Directo
ADMINISTRADOR DE EMPRESAS Mi“istt;’g;’{ieéfgj?dﬁ“ 1 30/09/2015 Vicerrectoria Academica | Oficina A R.C.A Directo
ADMINISTRADOR AGROPECUARIO Mi”iszgg’sgﬁ BESdGUQ'J}aCié” 1 20/11/2008 Vicerrectoria Academica | Oficina A R.C.A Directo
éEEg.?é’gﬁlgf:\lNgleﬁs?gg?ZAGON NIinis?;r;osgffzdouﬂrc)acién 1 20/04/2014 Vicerrectoria Academica | Oficina A R.C.A Directo
INGENIERO ELECTRONICO Mi"istgéosgleidouéadé” 1 20/04/2012 Vicerrectoria Academica | Oficina A R.C.A Directo
Iggrlsl%% gg%’;ﬁﬂggﬁ;lif;?oCESOS E ducall\g:gins(t;zgodl%wa 1 18/05/2012 Vicerrectoria Academica | Oficina AR.C.A Directo

-Enitea




"ITFIP" INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

LISTADO MAESTRO DE CONTROL DE DOCUMENTOS EXTERNOS
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|Version: 1.0 Cédigo: F11-OBLO1
PROCESO: DOCENCIA
FECHA ULTIMA RESPONSABLE DEL "
NOMBRE DEL DOCUMENTO EMITIDO POR CANTIDAD UBICAC CCE
ACTUALIZACION DOCUNENTO ACION A SO

TECNOLOGO EN GESTION LOGISTICA M'”'Sgg’sgle 5'.:3"9“3‘:}"“3"5” 1 18/05/2012 Vicerrectoria Academica | Oficina AR.C.A Directo
TECNICO PROFESIONAL EN CONSTRUGCION Ministerio de . . . N ,
DE EDIFICACIONES Educacién(Resol, 13121) 1 16/10/2012 Vicerrectoria Academica Oficina AR.C.A Directo
TECNOLOGO EN GESTION DE LA Ministerio de Educacion , . , N .
CONSTRUCCION (Resol. 13120) 1 16/10/2012 Vicerrectoria Academica Oficina AR.C.A Directo
INGENIERO CIVIL Ministeria e Ecusanion 1 16/10/2012 Vicerrectoria Academica | Oficina AR.C.A Directo

(Resol. 13183)
TECNOLOGO EN GESTION INFORMATICA M'”'itgggofeigj;z?c"’” 1 13/12/2012 Vicerrectoria Academica |  Oficina ARCA Pilisigio
INGENIERO DE SISTEMAS Ministeriode Edlcacion 1 13/12/2012 Vicerrectoria Academica |  Oficina AR.C.A Directo

(Resol. 16425)
TECNICO PROFESIONAL EN SOLUCIONES WEB M'”'iﬁg;’g‘figﬁ;g?“”” 1 13/12/2012 Vicerrectoria Academica | Oficina A R.C.A Directo
TECNICO PROFESIONAL EN PROMOCION Ministerion de Educacion 1 08/07/2013 Vicerrectoria Academica Oficina AR.C.A Directo
SOCIAL (Resol. 8535)
TECNOLOGO EN GESTION SOCIAL M'”'S'Eg;gle §5d3“4°)a°'°“ 1 08/07/2014 Vicerrectoria Academica |  Oficina A R.C.A Directo
TRABAJADOR SOCIAL M'”'szgézgle 55[’3“6‘"')3‘3‘0“ 1 08/07/2014 Vicerrectoria Academica | Oficina AR.C.A Directo
ESPECIALIZACIALISTA TECNICO ke e
PROFESIONAL EN AUTOMATIZACION DE 1 14/07/2015 Vicerrectoria Academica | Oficina A R.C.A Directo

OPERACIONES AGROINDUSTRIALES

(Resol. 10419)

NA: No Aplica, * Ultima Version Vigente
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“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cadigo: M-VAD-01 Pégina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION CALENDARIO ACADEMICO

RESPONSABLE: CONSEJO ACADEMICO

RESULTADOS ESPERADOS: Publicar el&giendarlo académico que establezca la actividad
académica institucional a la cual se deE‘ﬁ sgmeter todos los programas.

e .‘. W

LIMITES

W
Y Ry
Ny, o

Punto Inicial: Elabgramla propuesta de calendario académico (inscripciones, matriculas,
periodos de evalu,as:lqn gntrega de notas, pruebas finales, iniciacién y finalizacion del periodo
académico, oferta dey programas académicos)

------

Punto Final: Venﬂcar y evaluar el cierre de la programacién académica.

FORMATOS IMPRESOS: Calendario académico y Acta del Consejo Académico.




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cadigo: M-VAD-01 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROGRAMACION CALENDARIO ACADEMICO

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Elaborar la propuesta de calendario académicg |\
(Preinscripcion, inscripciones, matriculas, periodos- gle ™Y

evaluacion, entrega de notas, pruebas finales, mncnagieny
1 finalizacion del periodo académico, solicitud de es‘umulos Vicerrector Académico
homologaciones, validaciones, pruebas de:selecelon,
publicaciones admitidos, induccion docente ofert’a de
programas académicos) g

2 Revisar y aprobar la propuesta. Consejo Académico

3 Publicar el calendario acadgmjco\en med:o fisico vy Wi earmariiadia Koaabnisa
electrénico. &%

4 Ajustar Calendario Acadé‘mjcci'- segln lo pertinente Consejo Académico

5 Hacer segu;mlentg\a[ gu?nphmlento de los términos del | Vicerrectoria académica
calendario. W, b A - Decanos.

P, NG

TR
X v

Vicerrector Académico,

6 Veriﬁca(;.y*e\'}aliuai" el cierre de la programacién académica

Decanos
Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Académico, Decanos,
Coordinadores Grupos Internos de Trabajo Comité Coordinador Rector
Académicos y Profesional de Apoyo (calidad)




“|ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cadigo: M-VAD-02 Pagina: 1 de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE RECURSO DOCENTE PARA EL
EJERCICIO ACADEMICO

b
S

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO. DECANOS Y.COORDINADORES.

>

b
para el desarrollo de la actividad

RESULTADOS ESPERADOS: Ao
3 \‘ ‘.\.\.
« Determinacion de los perfiles y.necesidades de contratacion de docentes de hora catedra.

- Distribucién de la carga docente para docencia, investigacion y proyeccion social

-:..I\"‘m
e

LIMITES PN\

G ¥
. Gt

b
Punto Inicial: Asignar la ‘carga académica de docentes de planta, y ocasionales para el
cumplimiento de”fas<funciones sustantivas (docencia, investigacion, comunicacion con el
entorno, trabajo"ﬁ‘_ggfrado), segln las necesidades de los programas académicos y enviar a
vicerrectoria académica para su consolidacién y seguimiento.

Punto Final: Elaborar los reportes para cancelacién de las horas laboradas a la vicerrectoria
académica para su VVo.Bo. Y entregar a la oficina de talento humano.

FORMATOS IMPRESQOS: Formato entrevista docente Hora Catedra (F03-MVADO2)
Acta




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —DOCENCIA

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cdédigo: M-VAD-02 Pagina: 2de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE RECURSOS DOCENTES PARA
EL EJERCICIO ACADEMICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ; ACITIVIDAD RESPONSABLE

Asignar la carga académica de docentes de planta pafaf Y
el cumplimiento de las funciones sustantivas (docan@ié’,ﬁ
1 investigacién y proyeccion social) segln las neces¢dade9'
de los programas academicos y enviar a v;gerrectuna
académica para su consolidacion y seguimi anto

T

“Vicerrectoria Académica,
Decanos.

Definir los perfiles docentes hora, catedra segun la Decanos, Coordinadores

2 apertura de grupos y ofertas de pro ram s académicos. Grupo Intemas da
P aripasy p g 9 Trabajo Académico.

Convocar, evaluar y seleccmnar a[ personal docente

3 hora catedra y ocasionali_de acuerdo con el Viceitertsia Acadaniica
procedimiento M-VAD-10. se[eccmn de docentes hora
catedra y ocasional. . T
Asignar carga academrca a los docentes hora catedra,

4 ocasionales y en\nar “ala vicerrectoria académica para su Decanos.
consolidado,-

- \:
5 Aprobaclen ge Ja carga académica docentes planta, Consejo académico

ocasmnales y hora catedra.

S

Enviar la carga académica firmada por los responsables
6 del proceso a la Rectoria para revision y vinculacién del | Vicerrector Académico
personal.

Remitir el documento de la carga académica aprobada
con los respectivos soportes del proceso a la oficina de
Talento Humano para elaborar resoluciéon de personal
hora catedra a vincular.

Vicerrector Académico

Elaborar resolucion de vinculacion de personal hora
8 catedra y ocasional a vincular. Enviar la resolucién a los | Jefe de recurso Humano
decanos, para su posterior divulgacion.




“|ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —DOCENCIA

Versién: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cadigo: M-VAD-02 Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASEGURAMIENTO DE RECURSOS DOCENTES PARA
EL EJERCICIO ACADEMICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Al
& Wiy

Notificar la carga asignada a los docentes de pIap?a‘ 3

o ocasional y hora catedra, mediante correo electronige,, ™ Decanos
\ v 4 Decanos -
Coordinadores Grupos
Realizar seguimiento al cumplimiento d@ lgs ‘obligaciones Internos De Trabajo
de los docentes de hora catedra, ocasmn,ales y de planta Académicos.-
” para entregar reporte a la wcerrecterla agadem!ca Coordinador de

Investigacioén y/o
Coordinador De
Proyeccién Social e
Internacionalizacion y
Articulacion

Nota: El sequimiento se realizafan" a‘tas func;ones basicas de
docencia investigacion y exten§f13n, teniendo en cuenta los tres
cortes y un informe final para c;errE“de semestre

Decanos-
Coordinadores Grupos
11 laboradag a la wcerrectoria académica para su Vo.Bo. y Internos De Trabajo

entregaf a Ia_ oficina de talento humano. Académicos —
Ny’ Vicerrector Académico

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Académico, Decanos, Coordinadores Comité Coordinador Rector
y Profesional de Apoyo (Calidad)




“|ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 6.0 Fecha: Octubre de 2021 Cédigo: M-VAD-03 Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y PROGRAMACION ACADEMICA.

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO, DECANOS, CQG)RDTNADORES GRUPOQO
INTERNO DE TRABAJO ACADEMICO Y DOCENTES '\\

_"‘"-x N4
T

OBJETIVO: Programar y ejecutar la planeacion academlca gen el fin de disminuir los riesgos
y aumentar las posibilidades de éxito para el logro de Ios E)bjetiVOS académicos.

\‘
o N Py
oo

RESULTADOS ESPERADOS: N
Planeaciéon metodolégica por compefencias
Plan Operativo

Horarios de clase %

Encuadres pedagogicos dlllgencrados
Planeacion de practicas. Py,

Planes de asignaturas- actuallzados
Programacion de Ia\evaluacmn docente
Planes actiwdades de grado

e @ & & & @B = @

LIMITES e

Punto Inicial: Elaborar los planes operativos anuales por facultad de acurdo al Plan de
desarrollo, PEl y PEP.

Punto Final: Hacer el seguimiento y evaluacion de la educacién para el trabajo y desarrollo
humano y enviar informe consolidado a Vicerrectoria Académica.

FORMATOS IMPRESOS: Acta de acuerdo pedagogico (F04-MVADO3)
Planeacién metodolégica por competencias (FO5-MVADO3)
Solicitud de Practicas (F06 - MVADO03)
Plan Operativo.
Registro de Inscripcion Educacion Continuada o no formal




“|ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 6.0

Fecha: Octubre de 2021

Cédigo: M-VAD-03

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y PROGRAMACION ACADEMICA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
“% Decanos y
1 Elaborar los planes operativos anuales por facultad de “Coordinadores Grupos
acuerdo al Plan de desarrollo, PEI y PEP. < 4, Internos de Trabajo
LY o Académicos
Entregar a la Vicerrectoria Académica los« planes
. operativos elaborados por cada facultad & LSS
3 Revisar, aprobar y entregar a la oficina de‘ﬁianeamon los T
Planes Operativos. \ %
Realizar la induccién semestral.a. la@ dacentes conforme PISERE
al procedimiento M-VAD-17 lnduccron y/o reinduccion : y
Coordinadores Grupos
4 del personal docente; acefca de.la programacion de las htsmoeds Tiabalo
actividades académicas sagun ‘la planeacion y entregar T I
Académicos.
la carga académica. :
Entregar los micre: currfculos a orientar a los docentes y Dpcentes 1
Coordinadores Grupo
5 solicitarles realizar ajustes seglin necesidades del sector Int de Trabai
roductivo y de‘formacmn niene Ca IR0
P 4 Académicos.
6 Elaborar el acuerdo pedagégico por cada espacio Socsita
academicosegun modelo institucional
7 Aprobar Ios_ ajusteg r_eallzados al micro curriculos de G Cidifstilar
cada espacio académico.
B e o sososs aquy | Coordnadores Grupos
8 Internos de Trabajo

y control, Gestion Administrativa y direccionamiento
estratégico (planeacion).

Académicos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PLANEACION Y PROGRAMACION ACADEMICA

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
9 Hacer seguimiento y evaluacién al desarrollo® ‘de Ia’.' Decanos y
programacion académica. & 1 Coordinadores

x4

Elaborar cronograma y solicitar a los docgntes Iés/sahdas
pedagogicas y de estudio que hayan ,pr@gramado el
desarrollo de las mismas segun formatg Solicitud de
Practicas (F06 - MVADO3) i

10 Decanos

._\‘

..Z.-"'-u, \
Planear y difundir la oferta académica en educacion para el
trabajo y desarrollo humano ¥

Decanos, Coordinadores
Grupo Interno de Trabajo
Académicos

11

Solicitar a la oficig]é‘-.,ffdex;.admIsiones, registro y control
12 | académico, el s€4digo, de los cursos realizados por Decanos
estudiantes, doceptes y demas comunidad.

Hacer el.seguimiento y evaluacién de la educacién para el
13 | trabajo yidesarrollo humano y enviar informe consolidado a Decanos
Vicerrectoria Académica.

Elaborado Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Académico, Decanos y Comité Coordinador Rector
Coordinadores y Profesional de Apoyo
(calidad)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL EJERCIGIQ ACADEMICO

.:.\

L_\

RESPONSABLE: DECANOS, COORDINADORES; @RUPO INTERNO DE TRABAJO
ACADEMICO Y DOCENTES

OBJETIVO: Desarrollar las competenetaa planteadas en cada uno de los programas
académicos a través del desarrollo de Iarfqrmacmn académica.

RESULTADOS ESPERADOS: Oﬁent%r de manera eficaz, eficiente y efectiva el ejercicio
docente en la formacién de estudiantes.

LIMITES s \

Punto Final: Elaborar informes y reportes académicos requeridos para entes internos y
externos

FORMATOS IMPRESOS:
Registro diario de clases (FO7-MVADO04) - MIITFIP
Reporte de novedades académicas (FO6-MVARO04)
Comportamiento académico (F12-MVADO04)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL EJERCICIO ACADEMICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Establecer las necesidades en recursos didac‘ﬁcpg i Coordinadores Grupos
1 bibliograficos, tecnoldgicos y materiales para el desarrol!c}t '”t?"FOS de Trabajo
_____ T Académicos y Encargado
de clases. PR F . : R
de Bienestar Universitario
R e Docentes de planta
2 Desarrollar el acuerdo pedagogico, sagun 331gnaturas a ocasionales y hora
orientar. . h Y :
% catedra
''''' Docentes de planta,
3 Diligenciar el registro diario de, elases (FOT MVADO04). ocasional y hora catedra
4 Diligenciar el formato de* comportamlento académico al Docentes de planta,
finalizar el periodo. (F12 MVADO4) ocasional y hora catedra
Seguimiento al gumblrmlento de documentos de trabajo de | Decanos y Coordinadores
5 cada docente: (e,neuadres pedagoégicos y del registro diario | Grupo Interno de Trabajo
de clases) 8 b Académicos.
6 Reglstrar;_j;gxg__j_notas en Ia_ Plataforma segun lo establecido Decantas
en el calendario académico.
. , . Decanos, Coordinadores
7 ll:zcdeécseigzggmlento al registro de las notas realizadas por Grupo Interno de Trabajo
’ Académicos
8 Realizar las pruebas de habilitacion y validacion. Docentes
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EJECUCION DEL EJERCICIO ACADEMICO

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Reportar las novedades de calificaciones a registro y eont?’el’x"“
para los tramites respectivos (FO6-MVARO04) (rectif" eacian,
homologacion, habilitacion, validacion, curso de vacacumes y
9 diferidos, adicion o cancelacion de espacios acagemleos) }
e &, Decanos y Docentes
Nota: En el caso de rectificacion de notas, el Docente (r;tufar del
espacio académico) debera notificar al decano med:ante oficio
informando acerca de la novedad. %
10 Solicitar al Consejo Academ[co Iq aprobac;on y ejecucion de PlabEGE
cursos vacacionales. RN
11 Recepcionar, estudiar 'y aprobar las solicitudes de Comiis cusifstile
homologacion y transferenelas ‘que se presenten.
12 Rem|_ur los concgp}qs _sgbrg homologaciones y transferencias o —
a registro y control-academico
N Decanos y
13 Elaborar informes y reportes académicos requeridos para Coordinadores

entes internos y externos

Grupos Internos de
Trabajo Académicos

Elaborado Por:
Vicerrector Académico, Coordinadores,
Decanos y Profesional de Apoyo (Calidad)

Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —-DOCENCIA

Version: 6.0 1 Fecha: Octubre de 2021 Caédigo: M-VAD-05 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL EJERCICIO DOCENTE

L g8

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO Y DECANOS” ™, {

OBJETIVO: Evaluar desarrollo del ejercicio docente;_?fié?gﬁ'déﬁtiﬁcar, debilidades y fortalezas
con el fin de mejorar permanentemente y retroalimen’tar_,__el’ proceso de docencia.

o

s

RESULTADOS ESPERADOS:

. Evaluacion de docentes de manera individual

« Estadisticas de desempefio docente”por programas académicos y facultades en las
funciones de docencia, investigacion y proyeccion social.

« Evaluacién del ejercicio académico segun lo planeado y programado y lo concebido en los
curriculos.

LIMITES

Punto Inicial: Presentar la programacion de evaluacion docente (planta, ocasional, catedra y
los de funciones administrativas) a la Comisién de Personal Docente para su aprobacion,
segun estatuto.

Punto Final: Retroalimentar el proceso de evaluacién con planes de mejoramiento.

FORMATOS IMPRESOS:
Evaluacion docente - Estudiantes (FO8-MVADOS)
Evaluacién Docente - Consejo de facultad (FO9-MVADOS5)
Evaluacion Docente con funciones administrativas (F10-MVADO5)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL EJERCICIO DOCENTE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Presentar la programacion de evaluacion docente | 4.
(planta, ocasional, catedra vy los de funciones %, \: -
! administrativas) a la Comision de Personal Docente para__\ .:‘_:Vicerr SO e
su aprobacion, segun estatuto. Y Y
Alistar los instrumentos de la evaluacion docentewpara | . ..o o Académico —
2 ser aplicados de acuerdo a la dlstrlbug@n de’carga D
ecanos.
academica. 2 & Fe
3 Aplicar la evaluacién de los doggﬁte_s.‘(EOS-MVAD05 - | Estudiantes y Consejo de
F09-MVADOS5 y/o F10-MVADOS). " Facultad.
i Consollda!‘ los resultados de ,]__a"“"'evaluap!on do&;er]te y \smedio Bosilbiie
presentar informe de resultados al consejo Académico
% “
5 Notificar los resmtaqeg‘a los docentes Vicerrector Académico
Presentar recursos*de reposicion y/o apelacion cuando
sea necesarioj.estos deben ser interpuestos durante los
6 cinco dlas hablles siguientes a la notificacion. Docente Evaluado
Nota: el recurso de reposicién serd resuelta por el consejo
académico y el de apelacién por parte del rector
= Dar respuesta a las reposiciones y apelaciones Rector — Consejo
presentadas por los docentes. Académico
Elaborar y desarrollar plan de mejoramiento segun
8 aplique a los docentes que hayan obtenido calificacién Vicerrector Académico
insuficiente en la evaluacion.
Presentar al consejo académico el listado de docentes
9 para el aval de otorgar mencion de excelencia Vicerrector Academico

académica.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: EVALUACION DEL EJERCICIO DOCENTE

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Entregar en acto publico la mencién de excelencigss ¢

10 | académica, a los docentes quienes su calificacic‘m_fﬁe_\ | T Rector
96.0 puntos en adelante. x\ W

JJJJJ

Elaborado Por: = Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrector Académico, Decanos,

Coordinadores y Profesional de Comité Coordinador Rector
Apoyo (Calidad)
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO Y REDISENO DE PROGRAMAS ACADEMICOS

.

RESPONSABLE: DECANOS, COORDINADORES GRUPQ_INTERNO DE TRABAJO Y
DOCENTES

OBJETIVO: Generar nuevos programas acaqemj_ébSc--yYo actualizar los existentes a fin de
mantener una oferta pertinente con el entorng'y las avances del conocimiento.

RESULTADOS ESPERADOS: ’”“ X

« Curriculos para la oferta de m",i'é\‘}dé\“p‘r’égramas actualizados por proyecto de aprendizaje
« Documento Maestro del p\_r_ogrémaf'

L i
Y G
b e

LIMITES

Punto Final: Publicar y hacer difusién del nuevo disefic o redisefio curricular.

FORMATOS IMPRESOS:
Formato del MEN para la solicitud de registro Calificado para los programas
Académicos en cualquiera de los niveles.
Matriz de disefio de los programas.
Documento Maestro y PEP
Cronograma de actividades.
Acuerdo aprobacién Consejo Academico y Consejo Directivo
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISENO Y REDISENO DE PROGRAMAS ACADEMICOS

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
1 Conformar el Equipo de trabajo. “ .. Decano
Decano Coordinadores y
2 Elaborar el cronograma de actividades. R Y | Equipo de
b Trabajo Asignado
Realizar estudio de viabilidad de la oferta “deslos | Docente, Equipo de trabajo
3 programas académicos, con el fin de ,estat;!gcer la Asignado y Comite
pertinencia como soporte al curriculum, ;% "=, curricular
i e Docentes, Equipo de
4 ﬁéé:tr:»no;;l:ldgld \ﬁls:r%c‘; 0 redlsenq \currlcular segun la rabajo Asignado y Comité
g f /Y curricular
5 Estudiar y _ analizar la ___:_:"_'pro_Pue'sta} para ajuste o Coiiiits Curriaiiar
recomendaciones del programa-académico.
Presentar el nuevo disefie.o redisefio curricular ante el
Consejo de Facultad-_ ", g ;
6 | Construccion dél PEP, DOCUMENTO MAESTRO Y Comie eafricutar
DEMAS ANEXOS PERTENENTES
Coordinadores Grupos
Realizar Ios ajustes respectivos al programa de acuerdo :
Internos de Trabajo
7 a las recomendaciones del Consejo de Facultad, cuando Atadani Ediibo:d
se presente alguna novedad del curriculum £80ENIC0S ¥ SUIpe-OS
) trabajo Asignado.
L . Coordinadores Grupos
o | Fresentar o defo curioar el v progama o | ivamos e Trabai
. ' Académicos
Coordinadores Grupos
9 Ajustar el programa de acuerdo a las recomendaciones Internos de Trabajo
del Consejo Académico. Académicos y Equipo de
trabajo Asignado.
Presentar el disefio o redisefio del programa ante el Hecans, Coordinadores
Consejo Directivo para su aprobacion. Grupos In,ternos de Trabajo
10

Nota: el disefio o redisefio curricular de los programas debe ser
entregado con todos los micro-curriculos.

Académicos y Equipo de
trabajo Asignado.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: DISERNO Y REDISENO DE PROGRAMAS ACADEMICOS

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
":‘f:_.““@cprdinadores Grupos
Ajustar el programa de acuerdo a las recomendacmngs . Internos de Trabajo
11 T, Muhepnaiel :
del Consejo Directivo, en caso de presentarse. e R -'Academlcos y Equipo de
M trabajo Asignado
Registrar y cargar ante la plataforma SAbES Decanos - Coordinadores
12 | informacién del programa bien sea nuevo, - renovaclon Grupos Internos de
ampliacion, extension y/o modiflcacmn 1™ Trabajo Académicos
Realizar y dar respuesta a observagtones “del MEN en Decanes- Coorainageres
13 sasods haberlas, - Grupos Internos de
PR N Trabajo Académicos
g N ) Decanos - Coordinadores
14 Alistamiento  para la visita de verificacién de pares Grupos Internos de
académicos. Trabajo Académicos y
~ vicerrector Académico.
15 Informar a los cogrdinadores Grupos Internos de Trabajo, BEEERE
el resultado de [ED evaluaclon de la sala de CONACES.
16 Nottmarse-._gnt'e el ministerio de efd’ucacnon nacional para Besctor
conocer el resultado de la resolucion
Publicar y hacer difusion del nuevo programa académico
o de su renovacion.
17 | Nota: en caso de negacion del registro calificado solicitado, y Decanos

habiendo echo el recurso de reposicion se iniciara nuevamente
el proceso desde la actividad 1 del presente procedimiento.

Elaborado Por:
Vicerrector Académico,
Profesional de Apoyo (Calidad)

Revisado Por:
Decanos y
Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO DE GRADO

RESPONSABLES: DECANOS, COMITE CURRICULAR, DOCENTES, COORDINADORES
DE GRUPOS INTERNOS DE TRABAJO DE LOS PROGRAMAS Y ESTUDIANTES.

OBJETIVO: Adelantar Trabajos de Grado en las mdﬁ@l'jggaﬂes de Pasantia, Practicas
empresariales o por participacion en proyectos de_i_[\jz_‘e;;tig'gacién.

RESULTADOS ESPERADOS: Trabajos de grado ns-modalidad de Pasantia, Practicas
empresariales o por participacién en proyectes deunvestlgamon

L,

LIMITES A0

- ."v.‘.__:.. . ) e
Punto Inicial: Inscribir la propuesta” trabajos de grado, monografias, practicas
empresariales, pasantias o por partm:pac;on en proyectos investigacion a la decanatura.

Punto Final: Remitir la constancia de la aprobacién del requisito de trabajo de grado a la
oficina de registro y Control”‘Academlco

ol Y 1
agd¥’

FORMATOS IMPRESOS: Registro de Trabajos de Grado, F02-MVAIO5 Acta de
sustentacion de trabajo de grado, ficha de valoracion del proyecto para jurados y trabajo final
de grado.
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DESCRIPCION ESPECIFICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO DE GRADO
No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Inscribir la propuesta trabajos de grado, monografias, practica:
empresariales, pasantias o por participacion en proyecto

X

Estudiantes,

1 investigacion a la decanatura. e, Docente
_ » ) Comiteé Curricular
2 | Estudiar la propuesta por el comité curricular.
b $
4 Designar el director para el trabajo de gradoy & Decano
Ajustar las posibles sugerencias y/o r_et’ém%h&éciones de la Estudiantes y
5 | propuesta, por parte del comité curricL la:r?%r Director del
£ proyecto
Ejecutar el trabajo de grado. »» %, | Director del
6 \ proyecto,
: - Estudiantes
. Elaborar informes periodices al director para su revision
=N Estudiantes
I . Director del
8 Elaborar el tnfqime,;j_[}al proyecto,
Y Estudiantes
Entregar el informe final con aprobacion del director a la
9 |decanatura. Estudiantes
10 Designar jurado para la evaluacién del trabajo de grado. Decano
Nota: segtn reglamento de grado vigente
11 | Entregar trabajo final para su evaluacion por parte del jurado. Decano




DOCENCIA
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DESCRIPCION ESPECIFICA
NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: TRABAJO DE GRADO
No ACTIVIDAD RESPONSABLE

12

Sustentar informe de trabajo de grado.

Estudiantes

Emitir concepto de aprobacion o reprobacién del trabajo de
grado a la decanatura, junto con acta de aprobacion del trabajo

Jurados de proyecto

L de grado.
Consolidar resultados de los trabajos de grado. Coordinador del
14 programa
15 | Remitir a la Biblioteca el trabajo de gradg-,fiﬁa\l.__;_: Decano
Remitir la constancia de la aprobacion 'de‘l; requisito de trabajo
16 |de grado a la oficina de registro y €onfrol Académico Decano
i;_.-* q\:‘“'-i N
\"._:'; .\..\‘_.._‘.r'l ..
Elaborade_Por: Revisado Por: Aprobado Por:
Vicerrectoria Académica Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REUNIONES DE ORGANISMOS E INSTANCIAS DE
ASESORIA, DIRECCION Y ACOMPANAMIENTO

P W

RESPONSABLE: MAXIMA AUTORIDAD DE CADA ORGANISMO

b
= £
% Ry

OBJETIVO: Dirigir y orientar el ejercicio academfco ‘a.través de los diferentes organismos
e instancias académicas. o

RESULTADOS ESPERADOS:

» Conceptos sobre tematicas propias a cada organismo tratadas en las reuniones.

« Actas de reunion que ewdenglan lo tratado

« Cumplimiento del org”en dei dia y asistencia de los miembros de los diferentes
organismos

o
Rl

LIMITES

Punto Inicial: Programar anualmente o por periodo académico las reuniones de: Comite
Curricular, Comité de Practicas, Consejo de Facultad, Comision de Personal Docente,
Consejo Académico y Consejo Directivo.

Punto Final: Hacer seguimiento a los compromisos establecidos en las reuniones y que
estan referenciados en las actas

FORMATOS IMPRESOS: Formato de convocatoria (invitacién a reunion)
Formato de asistencia
Formato para la elaboracién de actas
Anexos
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REUNIONES DE ORGANISMOS E INSTANCIAS DE
ASESORIA, DIRECCION Y ACOMPANAMIENTO

DESCRIPCION ESPECIFICA:

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Programar dentro de cada periodo académico las retij'i_t__@fi;as"

1 | de Comité Curricular, Comité de Practicas, Gonsejo de Maxima autoridad del
Facultad, Comision de Personal Doce_ﬁte',___f_‘n.._ge'hsejo organismo
Académico y Consejo Directivo sk J
C i di 2 'X‘t\ ! '::ha‘;’. ] . I

5 onvocar a reuniones ordinarias y. extragrdinarias a 10s | | (4o oo 4 Jos Proceso
miembros e invitados especiales. .

Desarrollar las reuniones "’F(qj\"';;‘m:das segun orden Libenes g los Pronesas

3 : prog J - y/o Miembros de los
del dia. 7 g : :

diferentes organismos.
Elaborar las actas de Jas respéctivas reuniones.
¥ Secretarios de los

4 | Nota: El acta que ‘sewgenera deben quedar documentada y organismos
firmada en un plaze’no mayor a 10 dias habiles y debidamente
almacenadosien la.yespectiva carpeta.

Emitir y 'e'l;__ifun‘;:;l\i;r"yios conceptos, acuerdos y actos derivados Ligatesion k.js Frocesay

5 , IR S : Secretarios de los
de los asuntos discutidos. -

organismos

6 Hacer seguimiento a los compromisos establecidos en las Lideres de los procesos

reuniones y que estan referenciados en las actas

Elaborado Por:

Vicerrector

Coordinadores Grupos
Académicos y profesional de apoyo (calidad)

Revisado Por:
Académico, Decanos,

Internos de Trabajo | Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA,
TECNOLOGICA Y USO DE LABORATORIO A LA COMUNIDAD.

RESPONSABLE: VICERRECTORIA ACADEMICA, DIRECCIQNAMIENTO ESTRATEGICO Y
VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA E INFRAESTRUCTURA, % °

\

OBJETIVO: Prestar un servicio especnalizado de apt)yo d:dactico y académico para la
comunidad.

RESULTADOS ESPERADOS: — |

« Eficacia en la prestacién del se/mejo
« Generacién de estadisticas de los servicios
« Distribucién y asignacion de infraestructura fisica, tecnolégica y laboratorio

LIMITES - Q

Punto Inicial: Requenm:ento de la infraestructura fisica, tecnoldgica y uso de laboratorio a la
comunidad de acuerdo a las necesidades.

Punto Final: Dlstrlbucmn y asignacion de infraestructura fisica, tecnolégica y laboratorio de
acuerdo a las necesidades de la comunidad.

FORMATOS IMPRESOS: Formatos de prestacion de-servicios de cada uno de los
Laboratorios. (Segun aplique)
Horarios salas de computo (Segln aplique)
Préstamo y retiro de elementos o préstamo de espacios fisicos
(Segun aplique)
Formato de Acta (Segun aplique)
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VICERRECTORIA ACADEMICA —-DOCENCIA

Version: 6.0

Fecha: Junio de 2021

Codigo: M-VAD-08

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: ASIGNACION DE INFRAESTRUCTURA FiSICA,

TECNOLOGICA Y USO DE LABORATORIO A LA COMUNIDAD.

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
e, "_'-"_‘ » = Vicerrectoria
x"\ % Administrativa e
. Y Infraestructura Fisica
P ‘\ y Direccionamiento
1 Requerir el préstamo y uso de la infraes_,lru'ét_grgf;ufi;sica, Estrategico (Planescion)
R R apl;que Vicerrectoria Académica
. (Coordinadores de Grupo
Interno de Trabajo
Académico, Responsables
de los laboratorios,
£ 4 talleres, etc.)
R R ¢ - plaue. Encargados de los
Nota 1. Para igfrfégétr'ﬂd'tura fisica, tecnolégica y uso de laharatonos, fallsres; eie.
5 laboralor%c;t.,_:s;eguu."-las solicitudes. Birsesiorumisio
Nota 2. Para la asignacion de salones se tendra en EsiEgies (Miansanion
cuenta numeros de estudiantes admitidos, distribucion , :
: ; Vicerrectoria
de cursos, nuevos programas y cantidad de espacios e :
: ; : Administrativa
disponibles.
Vicerrectoria Académica
Encargados de los
Prestar el servicio segln programacion establecida. laboratorios, talleres, etc.
3 Nota. Para la asignacion de salones se realiza reunion Direccionamiento

con Planeacién, Decanos y Coordinadores de programa
levantando la respectiva acta.

Estratégico (Planeacion)

Vicerrectoria
Administrativa




Gestionar ante la instancia respectiva (vicerrectoria
Administrativa) el mantenimiento preventivo y correctivo
de los equipos de los laboratorios, infraestructura fisica y
tecnolégica.

Vicerrectoria Académica
(Decano, Coordinadores,
Grupos Internos de
Trabajo Académicos
encargados de los
laboratorios, talleres, etc.)

Elaborar estadisticas sobre la prestacion de los servicios
prestados.

Vicerrectoria Académica
(Decano, Coordinadores,
Grupos Internos de
Trabajo Académicos
encargados de los
laboratorios, talleres, etc.)

Evaluar y retroalimentar el procedimiento de la
prestacién de servicios para generar mejoras.

i ‘\: .I-.Z.

Coordinadores de Grupo
Interno de Trabajo
wAcadémico, Encargados
. de los laboratorios,

talleres, etc.

U

Coordinadores, Grupos Internos de Trabaje, |

Elaborado Por:

Vicerrector Académico (Decanos,

2~ TRQHiEédO Por:
Direccionamiento Estratégico (Planeacion), Fotng,
Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector

Académicos y Profesional de apoyo (Calidad)*




“|ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 6.0 Fecha: Octubre 2021 Cédigo: M-VAD-09 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE PROGRAMAS ACADEMICOS

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO Y DECANOS, ‘"

OBJETIVO: Disefiar y desarrollar estrategias Qt‘i'ﬁl_iﬁta?iés y de mercadeo para ofertar los
programas académicos en el municipio del Espinal”y los circunvecinos que permitan la
ampliacién de la cobertura. "

RESULTADOS ESPERADOS:

« Reconocimiento de los programas-en el contexto.
« Ampliacién de la cobertura.de«os programas académicos de la institucion.
e % G

W, &

g NG,

LIMITES R

Punto Inicial: Diseﬁaerés estrategias de promocion de los programas académicos utilizando
los medios de comunicacion pertinentes.

Punto Final: Evaluar las estrategias aplicadas y retroalimentacién del proceso

FORMATOS IMPRESOS: Plegables y demas materiales para el mercadeo y publicidad de los
programas académicos.




“|ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA —-DOCENCIA

Version: 6.0

Fecha: Octubre 2021

Caédigo: M-VAD-09

Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: PROMOCION DE PROGRAMAS ACADEMICOS

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
----- Vcerrector Académico,
“Equipo responsable
1 Disefiar las estrategias de promocién de los programaiia ( - SR A T
académicos. _ :
_ de grupo interno de
e\, trabajo Académico)
5 Elaborar cronograma para el deséj_'_[&llé;'—ﬂae las | Vicerrector Académico —
estrategias. R " Decanos
'“'\'
Gestionar ante la vicerrectoria admrnlsf"r’atlva los recursos
3 necesarios para el desarrollo | de las estrategias | Vicerrector Académico
establecidas. £
, T Grupos de trabajo
4 | Ejecutar las estrﬁfsggﬁ:f)mgramadas. Asignado.
5 Evaluar y ret’FB‘ai‘imenta las estrategias aplicadas para | Vicerrector Académico —

este progesos.,_ .-

Decanos

Ny

Elaborado Por:

Vicerrector Académico, Decanos, Coordinadores
Grupos
Profesional de Apoyo (Calidad)

Internos de Trabajo Académicos y

Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Versién: 2.0 ‘ Fecha: Octubre 2021 ‘ Cédigo: M-VAD-10 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION DE DOCENTES HORA CATEDRA Y
OCASIONAL

% SR

RESPONSABLE: VICERRECTOR ACADEMICO, DECANOS Y‘CQORDINADORES GRUPOS
INTERNOS DE TRABAJO ACADEMICOS.

OBJETIVO: Seleccionar el personal docente i(;léﬁ'g{:jt'-'baFé“el cumplimiento del proceso docencia.

RESULTADOS ESPERADOS:

» Publicacion de resultados del pejjg;jnal seleccionado y no seleccionado de la convocatoria.

LIMITES

Punto Inicial: Presentacmn de términos de referencia de la convocatoria de docente de catedra
y docente ocasional.ante el consejo académico.

Punto Final: Publicacién de resultados del personal seleccionado y no seleccionado de la
convictorio.

FORMATOS MAGNETICOS: Formato entrevista docente Hora Catedra (F03-MVADO2)




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
VICERRECTORIA ACADEMICA -DOCENCIA

Version: 2.0 .

Fecha: Octubre 2021

Cédigo: M-VAD-10

Pagina; 2de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SELECCION DE DOCENTES HORA CATEDRA Y
OCASIONAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

'%\.

Presentar los términos de referencia de la convocatgrlaf:_-__:f

.

Vicerrectoria

1 docente catedra y docente ocasional ante el conseja fs
académico y aprobaciéon mediante acta. .\:m,_‘__ . - Académica, Decanos.

5 Publicar convocatoria en la pagina web institucieﬁ‘aj_;ﬁbr un Vicerrectoria
plazo de tiempo no mayor a veinte dias,__hépilés. Académica.

3 Inscripcion de aspirantes en la pla;afornjé* adoptada por la Aspirantes
institucion para convocatoria doqent&

4 Aplicar prueba de selecmon consnderando los criterios Vicerrectoria
establecidos en el formatofF03~«MVADl}2 Académica, Decanos.
Revisar la documentactonientregada por el aspirante vy

5 diligenciar formatq ", F03-MVADO02 Decanos

6 | Reportar el Ii_s:__t\adg,-dé"é"l'egibles a vicerrectoria académica Decanos

7 Publicar-_-ﬁ*stéi_‘;'jo.d'e seleccionados. Vicerrector Académico

Elaborado Por:
Vicerrector

Coordinadores Grupos Internos de Trabajo
Académicos y Profesional de Apoyo (calidad)

Académico, Decanos,

Revisado Por:

Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GRANJA DIDACTICA COMERCIAL ITFIP

Versiéon: 1.0 Fecha: Noviembre 2018 Cédigo: M-VAD-11 Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ELEMENTQOS, INSUMOS Y ANIMALES

RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DE LA GRANJA DlDACTI{CAg_C%E)MERC[AL

L -.\__h 2 -\_ Y ¥

OBJETIVO: Programar anualmente las necesidades de requenmiento y compra de los
iInsumos necesarios para el normal desarrollo de fa Granja Didactica Comercial.

RESULTADOS ESPERADOS: Cumplir tedas Ias actwldades programadas a ejecutar
en la Granja Didactica Comercial.

LIMITES

Punto Inicial: Realizar. élffjeélculo de las necesidades de todos los insumos
indispensables para I‘leve,_t__‘i«.g-.\,feiiz término las actividades proyectadas de la Granja
Didactica Comercia_l,,y_te[j-\?iar‘dicha proyeccion a la Vicerrectoria Administrativa.

Punto Final: l..;l.é"i?ai‘rf-raf’babo la comercializacion de toda la produccion de la Granja
Didactica Comercial y de esta forma elaborar los formatos previamente instituidos y
pasarlos a las dependencias concernientes como Tesoreria, Almacén, Vicerrectoria
Administrativa y Contabilidad respectivamente.

DEFINICIONES:

ELEMENTOS: Articulos que se pueden utilizar en diferentes actividades.

INSUMOS: Es cualquier elemento utilizado en la produccién o elaboracion de un
producto.

ANIMAL: Es cualquier ser viva irracional.




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GRANJA DIDACTICA COMERCIAL ITFIP

PRODUCCION AGRICOLA Y PECUARIA: Es el resultado de cualquier actividad
productiva desarrollada en el campo al cual se le invierten los insumos necesarios y
del cual se espera un rendimiento.

CONDICIONES GENERALES:

e Recepcionar los insumos y animales solicitados de acuerdo a las
especificaciones en el requerimiento y fechas programadas.

. W
i

« Contary salvaguardar los insumos recibidoes.

5 N, i

e Velar por el cumplimiento de la en:frégéade lo solicitado.

P

FORMATOS IMPRESOS:

o Formato Plan de an{p“ras

F % 5 1

e« Formatos de_;Ré'Q‘fétroé de produccién por especie pecuaria y agricola.




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GRANJA DIDACTICA COMERCIAL ITFIP

Versién: 1.0 Fecha: Noviembre de 2018 Caddigo: M-VAD-11 Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SOLICITUD DE ELEMENTOS, INSUMOS Y ANIMALES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
Diligenciar el formato del plan de compras proyectando la |, , . . ;
1 I necesidad anual de Ia Granja Didactica Comercial - 5?"'-'«:’,“'5”3‘1” de la Granja
Diligenciar el formato de requerimientos de los elementos
2 necesarios para la eJECUCIOI‘I de los proyectos productwos Administrador de la Granja
programados con un minimo de tres coﬂzac&onegn 5
Recepcionar los elementos solicitados~ pa,ra el normal
3 |desarrollo de la Granja Didactica Comerc:laT “de parte de Almacen
almacén. %
Elaborar la programacién de lawentrega de los insumos " :
4 requeridos. ) Administrador de la Granja
5 Registrar en los for_r\patos-\,prewamente di.senados los Administrador de la Granja
consumos mes a meside:|os insumos requeridos.
Elaborary envia’r:_g].fin.fbr_‘fne final de la produccién de cada
6 |proyecto ejecutade a las dependencias de Almacén, | Administrador de la Granja

Tesorerig. Contabilidad.

i

Elaborado Por: Revisado Por:

Administrador Granja Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GRANJA DIDACTICA COMERCIAL ITFIP

Version: 1.0 Fecha: Noviembre de 2018 Cddigo: M-VAD-12 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NACIMIENTO Y/O MUERTE DE SEMOVIENTES

RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DE LA GRANJA DIDACTICA COMERCIAL

OBJETIVO: Informar sobre los nacimientos, muertes y cualquier suceso ocurrido durante el
proceso.
RESULTADOS ESPERADOS: Determinar y elaborar las actas respectlvas de los nacimientos,
muertes y sucesos presentados en el desarrollo del proyectg* e.informar a las dependencias
de: Control Interno, Almacén, Contabilidad, y Facultad de Economia, Administracion vy
Contaduria. i\ Y4

%
Punto Inicial: Programar la fecha probable de parto para su asistencia técnica.

Punto Final: Enviar las actas de nacim[ente y;’o muerte a las dependencias de Almacén y
Contabilidad para su registro y actualizacién de los inventarios.

DEFINICIONES:

SEMOVIENTE: Un semoviente (Animales: Pollos, vacas, caballos, peces) son por lo general
inventarios, puesto que se tlenen 0 se crian para ser comercializados.

NACIMIENTO: Es eI resultado de la gestacién y nacimiento de una especie.

\'. .

MUERTE: Es el deceso o muerte de una especie.
CONDICIONES GENERALES:

e Constatar el nacimiento y/o muerte de semovientes, mediante informe del asistente tecnico
con su respectivo avallo, registrando la informacion en los formatos individuales del
semoviente y a su vez informar a las dependencias de Control Interno, Almacén,
Contabilidad, Facultad de Economia, Administracion y Contaduria.

¢ Velar por que los nacimientos de los semovientes estén asistidos oportunamente.

e Evitar en lo posible el deceso de semovientes.

FORMATOS IMPRESOS: - Registro individual del semoviente.
- Actas de nacimiento y/o muerte.




GRANJA DIDACTICA COME

“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS

RCIAL ITFIP

Version: 1.0 Fecha: Noviembre de 2018 Codigo: M-VAD-12 Pagina: 2 de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: NACIMIENTO Y/O MUERTE DE SEMOVIENTES

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE
\‘-.__._ \".__ _-;._

4 f’lrog_ramar la fecha probable de parto para su aSIst?phqa& Administrador de la Granja
écnica. p W
Asistir y determinar el nacimiento y/o mue’ﬁéi‘def’ﬂlos - .

2 e Administrador de la Granja
Elaborar las actas de nacimiento yr‘é_ muerze para su _— ;

3 registro en los formatos ]ndividualgsfpgr especie. Administrador de la Granja _
Enviar las actas de nacirﬁi'é}i}'ox"wlo muerte a las

4 |dependencias de Almacen 'j‘y,;w,ContabiIidad para la| Administrador de la Granja

actualizacion respectiva.

Administrador Granja Comité Coordinador

Elaborado Por: Revisado Por

Aprobado Por:

Rector
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GRANJA DIDACTICA COMERCIAL ITFIP

Version: 1.0 Fecha: Noviembre de 2018 | Caédigo: M-VAD-13 Pagina: 1de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTQ: COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS AGRICOLAS
Y PECUARIOS

RESPONSABLE: DECANO DE LA FACULTAD DE ECONOMIA ADMINISTRACION
Y CONTADURIA, VICERRECTORIA ADMINISTRATIVA Y ADMINISTRADOR DE LA
GRANJA.

i, ™

OBJETIVO: Vender y/o comercializar la, p’i}BdﬁEéibn generada de los proyectos
agricolas y pecuarios de la Granja Dldactlca Gomermal teniendo en cuenta el precio
de venta. %

% %
W oW

RESULTADOS ESPERADOS: Sﬁer éﬁcfentes y eficaces en la produccion.

LIMITES

Punto Inicial Conocer el costo de produccién del bien a mercadear para la fijacion del
precio de venta..

Punto Final: Consolidar la informacién y recopilarla para asi poder rendir un informe
contable preciso y verificable.

DEFINICIONES:

PUNTO DE EQUILIBRIO: El punto de equilibrio es una herramienta clave de analisis
financiero utilizada por los empresarios para saber en qué momento la empresa ni gana
ni pierde dinero en esta actividad producida.




“ITFIP” INSTITUCION DE EDUCACION SUPERIOR

PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GRANJA DIDACTICA COMERCIAL ITFIP

COSTOS: El costo o coste es el gasto econdmico que representa la fabricacion de un
producto o la prestacién de un servicio. Al determinar el costo de produccion, se puede
establecer el precio de venta al plblico del bien en cuestion (el precio al publico es la
suma del costo mas el beneficio). e

PRODUCCION: Se denomina produccion a cualquier tips.de'aetividad destinada a la
fabricacion, elaboracion u obtencién de bienes y servicigs. \

VENTA: Venta es una accion que se genera de ye'na'e{;__uﬁ bien o servicio a cambio de
dinero. A

CONDICIONES GENERALES:

.\\.

e Los productos finales _§_g__"..__gorf'_jé?cia]izarén Unica y exclusivamente a los
funcionarios que figuren en nomina.

e En el caso de clientes externos se procedera a liquidar el producto a vender y

previa consignaeién'q pago se efectuara su entrega.

FORMATOS IMPRESOS:
e« Formatos de Costos de produccion

e Formato resumen de la comercializacién de los productos agropecuarios.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GRANJA DIDACTICA COMERCIAL ITFIP

Version: 1.0 Fecha: Noviembre de 2018 Cédigo: M-VAD-13 Pagina: 3de 3

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMERCIALIZACION DE PRODUCTOS AGRICOLAS Y
PECUARIOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Via e-mail se solicita al Decano de la Facultad de| =
1 Economia, Administracion y Contaduria la autonzacmn de|’ Administrador de la Granja
los productos agropecuarios a comercializar. - \

Informar por correo a Control Interno sobre el evento a

inistrador de la Granja
realizar para la respectiva supervision. Administr |

S

Coordinar con el funcionario de la oflclna"%ie almacén el
3 precic de venta de los productos agropecuarios a
comercializar. e N

Almacen/
Administrador de la Granja

Realizar la difusion publicitérja _r';hediante e-mail a la
comunidad académica sobre el éﬁénto

b Y

Administrador de la Granja

Diligenciar y enviar ek formato preestablecido para el
5 |respectivo descuento par ‘nomina y el personal externo | Administrador de la Granja
cancelara en tesoreria®.

Enviar mensualmente el formato de diligenciamiento de
6 |consignacjones con sus diferentes conceptos a la oficina | Administrador de la Granja
de Contabllldad'

Enviar la relacién mensual de la produccién generada en
la granja con los respectivos soportes a las dependencias | Administrador de la Granja
de: Tesoreria, Contabilidad y Almacén.

Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:

Administrador Granja Comité Coordinador Rector
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Versiéon: 1.0 Fecha: Noviembre de 2018 | Cédigo: M-VAD-14 Pagina: 1de 2

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA DE MATERIAL VEGETAL Y ANIMAL

RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DE LA GRANJA DIDACTICA COMERCIAL

OBJETIVO: Adquirir los elementos necesarios tanto vegetales como animales para el
desarrollo de actividades en la Granja Didactica Comercial.

P \\\,

RESULTADOS ESPERADOS: Implementar los prayegtos agropecuanos necesarios para las
practicas académicas de la institucion.

LIMITES ey,

Punto Inicial: Adquirir los elementag--h“e.g@sérios para desarrollar los proyectos agropecuarios.

Punto Final: Lograr el desarrollo de'los proyectos agropecuarios programados.

. " =T
N L

DEFINICIONES: ../
MATERIAL VEG_ETAL-;-:SémiIIa, parte de planta o planta viva destinadas a ser plantadas.

MATERIAL ANIMAE?'Conécese como cualquier especie vivo del reino animal.

CONDICIONES GENERALES:

¢ El material vegetal y/o Animal a recepcionar debe cumplir con parametros técnicos
adecuados para los objetivos a desarrollar.

e Observar las fechas de vencimiento de los insumos adquiridos y/o hacer las
devoluciones respectivas.

FORMATOS IMPRESOS: Plan de compras diligenciado.
Requerimientos de Bienes y Servicios.
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PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS
GRANJA DIDACTICA COMERCIAL ITFIP
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMPRA DE MATERIAL VEGETAL Y ANIMAL

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Diligenciar el formato del plan de compras y enviarlo a la|.

Vicerrectoria Administrativa. N -\.\ %‘dmlnistrador dela Granja

Realizar el requerimiento de los insumos necesarlos ﬁara'

£ el desarrollo de las actividades agropecuanas SxoiiiiEdal s 8 Sl

3 Recepcionar y verificar que los elementos; sol;gltados sean AdiniristEaer e 1 Gran
los adecuados para el fin del procedimiento

4 Manipular en debida forma el consumo necesario de Administrador de la Granja
acuerdo a los parametros preegtablgmdos de los insumos.

5 Elaborar y enviar los info_r_mes, finales para su correcta dimntslraaon 8a 5 Graria

contabilizacién y descg(gue\a---c‘bntabilidad y Almacén.

Elapg}'dﬁo-“‘ﬁor: Revisado Por Aprobado Por:

Administraaa} de la Granja Comité Coordinador Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SACRIFICIO DE ANIMALES

RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DE LA GRANJA DIDACTICA- QOMERC!AL
OBJETIVO: Programar la fecha del sacrificio de los animales de acuerdo al ciclo productivo
preestablecidos técnicamente. Y.

RESULTADOS ESPERADOS: Evaluar los proyect0§ adelantados para su comparaciéon con
parametros preestablecidos y determinar las conclustones respectivas.

LIMITES

sy,
b

Punto Inicial: Determinar la fecha gptﬁ:na c::'_ie"sacrificios‘

Punto Final: Comercializacion de aniniales de acuerdo a los precios de mercado.

DEFINICIONES: ON

SACRIFICIO DE_AN'IM&[;Eé: Es el procedimiento final de un ciclo productivo lievado a cabo.

CONDICIONES GENERALES:

¢ Los animales a sacrificar deben cumplir con las condiciones minimas para su
comercializacion y consumo.

= Es importante tener en cuenta las eventualidades del clima para que no incidan en el

normal desarrollo de los lotes de produccion.

FORMATOS IMPRESOS: Diligenciar los Registros por especie animal y/o vegetal
Formato diligenciado para realizar los descuentos por nomina.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: SACRIFICIO DE ANIMALES
DESCRIPCION ESPECIFICA
No ACTIVIDAD RESPONSABLE

Informar via e-mail al Decano de la Facultad de Econo‘mia‘_;
Administracién y Contaduria para la autorizacion del sacrlﬂcm

Administrador de la
Granja

Notificar via e-mail a Control Interno sobre la acttwdgd a reallzar

Administrador de la

= para la supervision del evento. Granja
3 Coordinar con el funcionario de almacén el precra{ie venta de los Administrador de la
productos agropecuarios a comermahzar : Granja
i Realizar la difusion publicitaria rnedaaﬁté“"e mail a la comunidad Administrador de la
académica sobre el evento a rg_gllzar ; Granja
Diligenciar y enviar el formato' preestablecido para el respectivo o
Administrador de la
5 | descuento por némina y el personal externo cancelara en Granja
tesoreria. N, W
Enviar mensualmente el formato de diligenciamiento de e s
6 conmgnacmnes con sus diferentes conceptos a la oficina de Administra orae la
_ Granja
Contabilidad* r
Enviar la re!amon mensual de la produccion generada del -
Administrador de la
7 | sacrifico con los respectivos soportes a las dependencias de:

Tesoreria, Contabilidad y Almacén.

Granja

Elaborado Por: Revisado Por:

Administrador de la Granja Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMERCIALIZACION DE ESPECIES ANIMALES EN PIE

RESPONSABLE: ADMINISTRADOR DE LA GRANJA D!DACTICA-:.“COMERCIAL

OBJETIVO: Mercadear animales en pie, que han cumplido su_ c:lelo productwo y/o reproductivo
para no incurrir en un incremento de los costos de producmon . del proyecto.

RESULTADOS ESPERADOS: Generar un benefielo eccnomlco sin incurrir en posibles
pérdidas al final del proceso productivo. 23

LIMITES AN

Punto Inicial: Determinar el precio de yanta de Ios animales en pie a comercializar de la GDC
acorde a los precios de mercado. A

Punto Final: Escoger la mejor ofeﬁq_ Q"resentada por los posibles compradores.

DEFINICIONES:

Animal en pie: Se reﬁere\\'al”animal vivo para su venta para ser sacrificado.

Ciclo Productivo: Es el‘eenjunto de procedimientos, acciones que se encuentran estrechamente
relacionadas de farma activa, dindmica y que se orientan a la transformacién de una serie de
insumos (materias primas) para tener como resultado final la creacion de un bien o servicio.

Ciclo Reproductivo: La reproduccion constituye la clave necesaria para mantener y asegurar
un nivel alto y continuo de produccion de huevo, leche y carne,

CONDICIONES GENERALES:
Programar las fechas exactas para la venta de animales en pie de acuerdo al ciclo productivo

y/o reproductivo.

FORMATOS IMPRESOS: Informe Técnico de animales a comercializar en pie.
Acta de fijacién de precios
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COMERCIALIZACION DE ESPECIES ANIMALES EN PIE

DESCRIPCION ESPECIFICA

No.

ACTIVIDAD

RESPONSABLE

Enviar via e-mail al Decano de la Facultad de Economia,
Administracién y Contaduria el informe técnico del o los, anlmales a
comercializar en pie. _—. "

ADMINISTRADOR
DE LA GRANJA

Notificar via e-mail la citacién al Decano de la FEAC Confi'ol Interno,

ADMINISTRADOR

2 | Area Financiera y Almacén, para la fijacion del p_reglo «de venta de DE LA GRANJA

los animales a comercializar en pie. N
olicitar autorizacién a Rectoria para la vent delos semovientes en

3 ;e arad @ Sl . DECANO FEAC
Respuesta de autorizacion de R eto fa para la venta de semovientes 2

4 e setoria RECTORIA
en pie. 1

5 Recepcionar las dlferentes ofertas de los compradores y elegirlamas| ADMINISTRADOR
apropiada. DE LA GRANJA

5 Diligenciar el formato a en\nar a la Vicerrectoria Administrativa para| ADMINISTRADOR
la autorizacion: de sahda de los animales en pie. DE LA GRANJA
Enviar mer]_sualmente el formato de diligenciamiento de ADMINISTRADOR

7 | consignaciones con sus diferentes conceptos a la oficina de

Contabilidad.

DE LA GRANJA

Elaborado Por: Revisado Por:

Administrador de la Granja Comité Coordinador

Aprobado Por:

Rector
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y/O REINDUCCION DEL PERSONAL
DOCENTE

Thoa,

RESPONSABLE: Vicerrectoria Académica y lideres de procﬁé‘_éé";""

oy
g TR

OBJETIVO: Dar a conocer el modus operand’ii\.détléu institucion para la familiarizacion e
integracion debida de los docentes a la cultura arganizacional.

RESULTADOS ESPERADOS: Ejecutar los procesos de induccion y/o re-induccién de los
procesos institucionales

LIMITES o\ ¢

Punto Inicial: Planear y programar los temas para la induccion y/o re-induccién

Punto Final: Remitir las evidencias a la Coordinacién del Grupo Interno de Trabajo para el
desarrollo del Talento Humano.

FORMATOS IMPRESOS: Convocatoria, registro de asistencia y programa de induccion y/o
re-induccion.
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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: INDUCCION Y/O REINDUCCION DEL PERSONAL
DOCENTE

DESCRIPCION ESPECIFICA

No. ACTIVIDAD RESPONSABLE

Planear y programar los temas para la 1ndugcnon y!o

Vicerrectoria Académica
reinduccion. PR X

N Vicerrectoria Académica

2 | Convocar y ejecutar la induccién yfo re-lnduqc;on
% Lideres de proceso

Consolidar las evidencias de* la ejecuclon y enviarlos a

3 |Coordinacién del Grupo [Interno de Trabajo para el| Vicerrectoria Académica
desarrollo del Talento Humano-

Elaborado Por: Revisado Por Aprobado Por:
Coordinador Grupo Interno Trabajo Comité Coordinador Rector
Investigacion




