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RESUMEN

En el sector administrativo de la educacion superior, donde se encuentran las
universidades, la gestion funcional del conocimiento debe estar integrada con
la documentacién de procesos existentes y la administraciéon de la informacion.
La Universidad de Cartagena, se ha esforzado para lograr lo anterior, pero en
dicha integracion se evidencia, que aun no esta efectuada en su totalidad en
sus areas administrativas, porque se pueden aprovechar los recursos

tecnoldgicos e informéticos disponibles en la actualidad.

Para lograr lo anterior, se ha elaborado un Plan Estratégico Informatico (PEI),
para apoyar los procesos de la Unidad Administrativa de la Universidad de
Cartagena, enfocado en el macro proceso de soporte y apoyo, y en sus
secciones administrativas, por medio de un analisis cuyo objetivo es la
identificacion, optimizacién y mantenimiento de los mismos y a la vez garantice

gue las estrategias de este plan converjan con el plan misional institucional.

La metodologia se basé en cuatro pasos basicos que son: la creacion del
grupo de trabajo que participé en el desarrollo del plan, la descripcion de la
situacion de la organizacion y de sistemas de informacion actuales, la
elaboracion del plan estratégico de sistemas de informacion y por ultimo, la
creacion de proyectos que permitan la disminucion de las debilidades

encontradas y atenuar las amenazas.

Para la realizacion del plan estratégico informatico, se utilizaron los datos
arrojados por el analisis de la herramienta DOFA, matriz de impacto y analisis
de vulnerabilidades, donde el resultado mas importante fue la vulnerabilidad
existente en el area de seguridad y vigilancia. Generando estrategias y
proyectos para solventar esta amenaza mediante el uso de tecnologias de

vanguardia para la seguridad fisica de la institucion.

Palabras claves: Plan Estratégico Informético, Organizacién, Sistema de

informacion, Estrategias Informaticas.



ABSTRACT

In the administrative sector of higher education, where the universities, functional
knowledge management should be integrated with documentation of existing
processes and information management. The University of Cartagena, has been
striving to achieve this, but this integration is evident, which is not made entirely in
their administrative areas, because they can leverage technology and information

resources available today.

To achieve this, we have developed a Computer Strategic Plan (IEP) to support
processes of the Administrative Unit of the University of Cartagena, focused on
macro support and support process, and administrative sections, by means of a
analysis aimed at identification, optimization and maintenance of the same and

also ensure that this plan strategies converge with the institutional mission plan.

The methodology is based on four basic steps are: the creation of the working
group who participated in developing the plan, the description of the situation of the
organization and current information systems, the development of the strategic
plan for information systems and Finally, the creation of projects to decrease the

weaknesses found and mitigate threats.

To achieve the strategic IT plan, the data obtained from the analysis of the SWOT
tool matrix impact and vulnerability analysis, where the most important result was
the vulnerability in the area of security and surveillance were used. Generating
strategies and projects to address this threat by using cutting edge technologies to

the security of the institution.

Keywords: Informatic Strategic Plan, Organization, Information System,

Informatics Strategies.
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1. INTRODUCCION

Desde los afios 50, muchas organizaciones han intentado cumplir sus objetivos
misionales propuestos, luego no consiguen el nivel competitivo deseado, por esto
han venido disefiando métodos, estrategias, planes empresariales, para enfrentar
un mercado que avanza velozmente implementando Tecnologias de la
Informacién y Comunicacién (TICY). Ademas estas organizaciones invierten dinero
en la adecuacion o adquisicion de TIC, sin saber realmente si esta inversion

obtendra los resultados estratégicos esperados (DACCACH, 2012).

Utilizando las Tecnologias de la Informacién y Comunicacién en una organizacion
de acuerdo con necesidades de corto plazo, sin considerar la vision, mision y
estrategias que se quieren implementar en la institucion, dichas iniciativas de
TIC s generan beneficios en un principio, originando asi que las expectativas de
las partes integradas en la organizacion no sean las deseadas (Limited, 2012). Por
ello, muchas organizaciones han recurrido a la Planeacion Estratégica de
Tecnologia Informatica en la etapa de creacidon o mejoramiento de su rendimiento,
durante el proceso se establecen los factores criticos de soporte a las estrategias
de la empresa y sus métricas, de tal manera que la inversién en tecnologia pueda

ser facilmente justificable (Seminario, 2012).

La planeacion estratégica informética ha tomado auge, las organizaciones han
empezado a implementar este tipo de proyecto dentro de sus estrategias

empresariales.

Como organizacion educativa, la Universidad de Cartagena en su area académica,
posee una propuesta de planeacion estratégica informética, que mantendra los
procesos académicos orientados hacia objetivos deseados, por el contrario, el

area administrativa, no tiene una proposicion de planeacién estratégica informéatica,

Las tecnologias de la informacion y la comunicacién, a veces denominadas nuevas tecnologias de la informacion y la
comunicacién son un concepto muy asociado al de informatica. Si se entiende esta Gltima como el conjunto de recursos,
procedimientos y técnicas usadas en el procesamiento, almacenamiento y transmision de informacion

1



haciendo surgir la necesidad de implementar una en esta area, permitiendo en los
distintos procesos administrativos “prever, planear, organizar, integrar, dirigir y
controlar”, la informacién generada de manera automatica y centralizada en las
unidades, facilitando el cumplimiento de los propésitos establecidos. Por esta
razon, se decide tomar como éarea de estudio la unidad administrativa de la

Universidad de Cartagena.

Lo que permitié formular el siguiente interrogante ¢ Por medio de que herramienta,
se podria integrar informacion de las areas, en la unidad administrativa de la
Universidad de Cartagena?, por tal motivo, en respuesta a lo anteriormente

mencionado, nacio la formulacion de la propuesta de este trabajo.

Se propuso la implementacion de un plan estratégico informéatico, porque seria de
importancia para la Universidad de Cartagena en su area administrativa, la
planeacién adecuada para los procesos en ejecucion, buscando acercarla al
cumplimiento de objetivos misionales; dar a conocer las herramientas tecnologicas
disponibles en la organizacion, y con esto poder evaluar los recursos poseidos y
diagnosticar si se puede mejorar; asi la definicion de actividades requeridas se
llevara a cabo y con base en la entorno actual se buscara alcanzar la realidad
deseada.

La elaboracién del PEI, es el desarrollo e implementacion de planes que serviran
de herramientas y acompafaran el plan estratégico de la Universidad, a efecto de
responder a requerimientos de procesos en el area administrativa de esta
organizacion, utilizando como instrumento las Tecnologias de la informacion y la

comunicacién, constituyéndose como principal responsable el &rea de informética.

El proyecto de investigacion de Plan Estratégico Informético se realizdé en la
Universidad de Cartagena, donde se obtuvo la informacion pertinente por medio
de entrevistas, observacion directa y documentacion respectiva de los procesos

en la unidad administrativa.

El proceso de elaboracion del PEI tiene como punto de partida un analisis riguroso

de la situacion actual del sistema en cuestién, permitiendo de esta manera,



identificar las necesidades existentes, y a partir de ellas, proponer soluciones
pertinentes que mitiguen dichas necesidades. Para esto, los autores de este
proyecto disponen de bases teorico-practicas sélidas adquiridas a lo largo de su
formacién académica, en el area de la Ingenieria de Sistemas, ademas de contar

con la asesoria de un tutor experto en el tema.

En distintas organizaciones se han implementado Planes Estratégicos
Informaticos, porque contribuyen a mejorar la relacion entre planes de tecnologia,
sistemas de informacién y modelo de negocio de la organizacién, de igual manera
la optimizacién y dinamismo de procesos, lo novedoso en la elaboracion de un
Plan Estratégico Informético como solucion a distintos problemas en la
Universidad de Cartagena, reside en que actualmente no se cuenta con ningun
plan que apoye los procesos de la unidad administrativa. Este Plan estratégico
informatico no complementa, ni mejora el Plan estratégico informatico realizado
para el area académica de la Universidad, lo que se lograria con este proyecto es
que la Universidad de Cartagena integre los procesos de sus areas académica y

administrativa.

La aplicaciéon del Plan Estratégico Informatico tiene desde el punto de vista
cientifico el propdsito de ingresar a la cultura institucional su estudio metodoldgico,
ademas sera un referente para estudios a futuro, por el manejo de la informacién

y el apoyo a procesos.



2. MARCO DE REFERENCIA

2.1. ESTADO DEL ARTE

En los ultimos afos, diferentes tipos de organizaciones han tendido a mejorar el
rendimiento de sus procesos a partir de la reduccidon de costos por diferentes
medios o0 mejorando el aprovechamiento de sus activos, buscando: optimizar
procesos de negocio, revisar y actualizar las politicas de la compafia, automatizar

los procesos manuales, entre otros.

Las organizaciones han invertido dinero en la adecuacion o adquisicion de
tecnologia, sin saber realmente si la inversibn ha generado los resultados
esperados (DACCACH, 2012). Muchas de ellas recurren a la Planeacion
Estratégica de Tecnologia Informatica en la etapa de creacién o mejoramiento de
rendimiento, durante el proceso se establecen los factores criticos de soporte a las
estrategias de la empresa y sus métricas, logrando que la inversion en tecnologia

pueda ser justificable (Seminario, 2012).

La planeacion estratégica a tomado auge en el ambito internacional, las
organizaciones han empezado a implementar este tipo de proyecto dentro de sus
estrategias empresariales como es el caso de la Universidad del Callao (PERU),
desarrollo El Plan Operativo Informatico 2011, consistio en estandarizar y difundir
las tecnologias de informacion y emplearlas en el desarrollo de software para la
Universidad, de igual manera se fomento la incorporacion de nuevas tecnologias
de informacion a las funciones de investigacion proporcionando a los estudiantes,
docentes e investigadores el acceso a una infraestructura de computo moderna,
capacitacion en tecnologias de vanguardia y apoyo tecnolégico a la universidad
para proporcionar soluciones innovadoras a problemas sociales, y permitiendo
colaborar directamente en la formacion de talento humano (UNAC, 2011).

La Universidad Técnica del Norte de Ecuador, desarroll6 su “Plan de Desarrollo
Informético 2007-2012", documento resumen de la formulacion del Plan para el
Desarrollo de las Tecnologias de Informacion durante ese periodo. Plan

estructurado sobre la base de una cartera de proyectos que responden a



necesidades planteadas por los usuarios. Su estructura se establece a partir de un
diagnéstico de la situacidon actual, para luego desarrollar las lineas estratégicas y

los proyectos especificos.

La Planeacién Estratégica de la Informatica en la Administracion Publica Mexicana.
El Caso INFONAVIT, es otro ejemplo de planeacion basado en la necesidad de un
desarrollo armoénico entre las vertientes tecnolégicas de hardware, software y
desarrollo de aplicaciones especificas en las organizaciones publicas. Lo anterior,
comprende aspectos de revolucién tecnoldgica y su impacto econdmico, politico,
social e influencia a nivel mundial en la vida cotidiana de la sociedad; el gasto
publico en informatica y telecomunicaciones, su crecimiento, tendencia y
efectividad en la accién gubernamental al integrar nuevos sistemas tecnoldgicos
de forma correcta en términos de oportunidad, costo y eficiencia de operacion.
(Berzaba, 2000)

En Costa Rica se impulsé el Plan Estratégico Informatico del Tribunal Registral
administrativo 2010-2014, este plan tenia como metas alinear los proyectos
tecnoldgicos con los objetivos estratégicos, las prioridades y metas institucionales,
implementar soluciones de alta calidad buscando satisfaccion en los usuarios
internos y externos, proveer con herramientas que permitan maximizar la
productividad, buscar eficiencia en la gestién y apoyar efectivamente la toma de
decisiones, mantener la actualizacion en los equipos y la plataforma de
comunicaciones, buscar mecanismos para elevar el nivel de cultura tecnolégica en

la institucion. (Administrativo, 2010)

En Chile, la Universidad Austral desarroll6 un Plan Estratégico de Tecnologias de
la Informacién, donde se desplegaron diferentes lineas estratégicas asociadas a
las tecnologias de informacién con el objetivo de crear en el area de Tl una
instancia reconocida por toda la comunidad universitaria para la incorporacion,
actualizacion y mantencion de las tecnologias de la organizacion, fortalecer el
proceso docente con adecuado de las Tl, con herramientas estandarizadas, con
calidad e innovadoras, permitiendo mejorar las tasas de retencion y titulacién

efectiva en un mediano plazo, apoyar la mejora de los procesos administrativos,



académicos — administrativos y de gestion estratégica a través de la introduccion
de tecnologia estandarizadas y adecuadas a las necesidades de la Universidad,
desarrollar normativas y procedimientos para generar crecimiento homogéneo a
las necesidad internas de TI, mejora en los recursos financieros invertidos en Tl y

a traveés de la incorporacion de economias de escala (Nadja Starocelsky, 2012).

Otra organizacion que aplicé el plan operativo informatico, Hospital San José —
Callao, cuya mision es administrar la tecnologia de la informaciéon mediante el
aprovechamiento de los recursos informéticos de la institucion, con la finalidad de
proveer apoyo confiable y eficiente a los usuarios, impulsando la innovaciéon y
calidad en el servicio dentro de un marco de responsabilidad y ética profesional;
con la implementacién de plataformas tecnoldgicas, sistemas de informacion y
servicios informaticos de calidad orientados a la toma de decisiones, satisfaccion
del cliente, generacion, difusion e intercambio de informacion en condiciones
Optimas para el cumplimiento de los fines institucionales y la comunidad, en

concordancia a la normatividad vigente (Hospital San jose - Callao, 2012).

Recinto de Ponce de la Universidad Interamericana de Puerto Rico, tenia entre
sus objetivos mantenerse a la vanguardia de la educacién superior en la region sur,
mediante el desarrollo de una infraestructura tecnolégica modelo. La Universidad
establecio unos lineamientos generales para dirigir a la Institucién hacia la meta de
figurar entre los primeros en el uso de la tecnologia de la regién, su plan
estratégico de informatica y telecomunicaciones, tomé como punto de partida los
planes institucionales que definen la formacion tecnologica de la Universidad en

aspectos académicos, administrativos y estudiantiles.

Como resultado, se ha desarrollado una infraestructura tecnolégica para todo el
sistema, manteniendo y desarrollando el potencial de los servicios implantados se
ha logrado integrar las tecnologias emergentes (Universidad Interamericana de
Puerto Rico Recinto de Ponce, 2008-2013).

En el ambito nacional, la Universidad del Valle, aplicé el plan de informética y
telecomunicaciones, comenz6 a partir de cuatro ejes estratégicos de la

Universidad. Tres corresponden a los ejes misionales de la Universidad (Docencia,



Investigacion y Extension) y el cuarto hace referencia a la Tecnologia y los
recursos para cumplir su principal objetivo, hacer frente a los retos y avances de

las tecnologias de la informacién y las telecomunicaciones.

La misién establecida para este plan, fue dotar a la comunidad universitaria con un
entorno de informética y telecomunicaciones estable, productivo y eficiente para
facilitar la docencia, la investigacion y los servicios a la comunidad universitaria,
ademas apoyar los procesos de gestion del conocimiento (Universidad Del Valle,
2012). De igual manera, en el municipio Santiago de Cali se realizé un Plan
Estratégico de Tecnologias de Informacion y Comunicacion, que tenia como
objetivo establecer los lineamientos para el desarrollo de los sistemas de
informacion en la administracién central municipal, para garantizar adecuada
administracion de los recursos tecnoldgicos, infraestructura de datos vy
comunicaciones en la administracibn municipal, que aplica a todos los procesos
para el desarrollo de los recursos de tecnologias de informacion y comunicacion
en la Administracion Central Municipal. (J, 2008-2011)

En la Universidad AEN de Bogota, se desarroll6 como proyecto de grado la
Planeacién Estratégica de TIC para la empresa DIEZ Y MEDIOS LTDA, tenia
como objetivo general estandarizar, documentar y planear los diferentes procesos
y proyectos de la compafiia, ayudando a visualizar y proyectar la compafiia en un
periodo de 5 afios, ademas mejorar y documentar los componentes desarrollados
previamente usados en el montaje estructural de los contenidos de los sitios web
de los clientes, utilizar la metodologia CMMI para lograr mejorar continuamente los
procesos para la documentacion, organizacion, divulgacion y capacitacion de los

mismos. (Orozco. N, Rodriguez. C, Serrano. W, 2012)

En la Procuraduria General de la Nacion, el Ministerio de Defensa de Colombia
presento su Plan Estratégico Informatico 2009-2012, que establecio los principales
objetivos en temas de Tecnologias de Informacion y Comunicaciones (TIC’s), para
la Fuerza Publica y las 18 entidades del Sector Defensa, para los préximos tres

anos.

El documento contemplé lineamientos para lograr manejo efectivo de los recursos



informaticos y tecnoldgicos de las fuerzas militares, policia nacional y el GSED e
incluyé el manejo de economias de escala, donde se presagian ahorros cercanos
al 25 por ciento en todas las adquisiciones informaticas, y medidas para fortalecer

la eficiencia tecnolégica con sistemas de informacion unificados.

El Plan buscé el fortalecimiento en la seguridad de los recursos informéaticos frente
cualquier tipo de amenaza y aumento las capacidades de movilidad tecnolbgica y
de comunicaciones de la fuerza publica en todo el pais, ademas gestiond un
modelo estandar de capacitacion en el tema informético para todas las fuerzas y

entidades del sector defensa (Informacion de Defensa y Seguridad, 2012).

En la ciudad de Cartagena de Indias, la Corporacion Universitaria Rafael Nufiez,
generd un plan estratégico de tecnologias informéticas que tenia como objetivo
gestionar la informacion generada en los diferentes procesos académico-
administrativos, identificando las oportunidades de mejora, manejar el cambio y
ser participes activos de él, apoyandose en las nuevas tecnologias informaticas y

de telecomunicaciones (Corporacion Universitaria Rafael Nufiez, 2010).

La Universidad de Cartagena cre6 un articulo para el Plan Estratégico Informatico
en Organizaciones Educativas: Herramientas de apoyo para alinear las TIC s con
los objetivos institucionales, resaltando la importancia que tiene para las
instituciones educativas contar con un instrumento de planificacion de recursos e
implementaciones tecnoldgicas, integrado con su Plan Estratégico para conseguir
principalmente mejor desarrollo del tratamiento de la informacion y la integracion
de las TIC's como herramientas didacticas en los procesos de ensefianza y

aprendizaje. (Martelo. R, Franco. D, Cabarcas. A, 2012)

En la unidad académica de la Universidad de Cartagena, se realizé en el 2013 el
plan estratégico informético para la integraciéon de las areas de la Unidad
Académica con sus procesos misionales (Docencia, Investigacion y Proyeccion
Social). Identificando y realizando una descripcion de los principales sistemas,
funciones y procesos existentes en cada éarea, definiendo los proyectos y
soluciones que implantaran las estrategias tecnolégicas que permitirdn alinear los

objetivos misionales con las tecnologias de la informacion.



Las organizaciones deben permanecer en constante movimiento, después de
implementar estrategias para mantener sus procesos de produccion,
transformacion, almacenamiento y distribucion de informacion en excelentes
condiciones, en un mercado rapido y cambiante. Un plan estratégico informético
es una herramienta para cualquier institucion porque suprime las falencias en los
procesos Yy guia a las instituciones y empresas hacia altos niveles de

competitividad frente a las demas organizaciones.

2.2. SISTEMAS DE INFORMACION

Cuando se habla de un sistema de informacion, se habla de algo mucho mas
amplio que un sistema informético: se habla de un sistema extenso, que incluye la

organizacion (ROS, J. Cuadernos, 1991).

Un sistema de informacion se define como un conjunto de elementos
ordenadamente relacionados entre si de acuerdo con ciertas reglas que aporta al
sistema objeto, es decir a la organizacion, ademas marca las directrices de
funcionamiento, y brinda la informacién necesaria para el cumplimiento de sus
fines, para lo cual tendra que recoger, procesar y almacenar datos, procedentes
de la misma organizacion y de fuentes externas, facilitando la recuperacion,

elaboracion y presentacion de los mismos (TRAMULLAS, J. Dialnet, 2012).
Las caracteristicas de los sistemas de informacion pueden agruparse en:
1. Tecnoldgicas: rendimiento y seguridad desde el punto de vista del equipo fisico.

2. Funcionales y semanticas: si el sistema hace lo que debe de forma correcta y

es capaz de adaptarse a requisitos cambiantes.
3. Econdmicas: coste del sistema y eficiencia en cumplir sus objetivos.
4. Sociales: impacto sobre el entorno social.

El objetivo del sistema de informacion y sus componentes es la gestion de
informacion de todo tipo. Por ello, busca facilitar el desempefio de las actividades

administrativas, de gestion y de produccion en todos los niveles de la



organizacion, lo que realiza suministrando informacion, con la calidad apropiada, a
la persona adecuada, en el momento y lugar oportunos, y con el formato preciso

para que su uso sea correcto.

Para alcanzar los objetivos previstos, el sistema debe ser capaz de desempefar

las siguientes funciones:

1. Recogida de datos de entrada.

2. Evaluacion de calidad y relevancia de los datos.

3. Manipulacién o proceso de los datos.

4. Almacenamiento de la informacion.

5. Distribucion de la informacion (TRAMULLAS, J. Dialnet, 2012).

Un sistema de informacion, y el proceso de creacion y desarrollo, debe obedecer
a razones de la organizacién. A continuaciéon un resumen de cinco principales

razones que motivan el desarrollo de nuevos sistemas: (SENN, 1992)

1. Capacidad: mayor velocidad de procesamiento e incremento en el volumen de

datos, asi como una recuperacion de la informacion mas rapida.

2. Control: mejora y exactitud en la consistencia de la informacion manipulada por

la organizacion.

3. Comunicacion: mejora de la comunicacion entre las diferentes unidades de la

organizacién, asi como mayor integracion.
4. Costes: monitoreo y reduccion de costos.

5. Ventaja competitiva: amplia consideracion, donde se atrae clientes, superar la
competencia, lograr mejores acuerdos con proveedores y desarrollar nuevos

productos.
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La importancia radica en proporcionar informacion clave para la toma de
decisiones; esta informacion debe ser sencilla, clara, expedita, veraz, precisa,

consistente y facil de analizar e interpretar.

Es necesario precisar en qué consiste la informacion clave, cémo puede
obtenerse, quiénes son los responsables de elaborarla, en qué formato y la
frecuencia de presentacion, quiénes tendrdn acceso a ella, detalle y

confidencialidad para ser consultada.

Un sistema de informaciéon y control administrativo bien disefiado, debe

contemplar minimo lo siguiente:

e Ser facil de utilizarse.

e Estar estructurado légicamente.

e Tener procedimientos y una estructura de reportes.

e Proporcionar informacion completa sobre las diferentes areas y productos
de la empresa.

e Tener mecanismos de retroalimentacion, que permita conocer los avances
en los programas de todas las éreas.

e Asegurar que, las politicas y reglas establecidas sean cumplidas
(FLEITMAN, 2000).

2.3. TECNOLOGIAS DE INFORMACION

El surgimiento de las tecnologias de informacién y la comunicacién (TIC), se da
por la inclusion de tres factores: un factor politico impulsado por los paises mas
desarrollados para establecer un nuevo espacio disponible para areas de las
telecomunicaciones, un factor tecnolégico que dio una eclosion de nuevas
tecnologias, ocasionando un ingente nimero de nuevos servicios circulando por
las redes de telecomunicacién, y el estratégico o de reorganizacion sectorial
(entendido como la unién o convergencia de varios sectores que venian operando
separadamente: informatica, telecomunicaciones, medios de comunicacion, ocio).

Esta union esta dada gracias al cambio tecnolégico (DOMINGUEZ, 2012).
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Si bien las TIC, son una valiosa herramienta en los procedimientos de
manipulacion de informacion, es menester la experticia y experiencia del
profesional encargado del direccionamiento estratégico, quien basado en sus
conocimientos puede definir el tipo de herramientas adecuadas en cada una de las
etapas del proceso de direccionamiento estratégico, de acuerdo con los resultados

pretendidos.

En este sentido, el conocimiento en las TIC es relevante en la actualidad
empresarial. TIC es un concepto con mayor popularidad en los afios setenta —
aunque su origen puede remontarse mucho mas atras— cuando las necesidades
militares sugirieron, una alianza con industrias de otra naturaleza para el
desarrollo de la electronica, los computadores y la teoria de la informacion. De
igual forma, las TIC consideran tanto al conjunto de herramientas relacionadas con
la transmision, procesamiento y almacenamiento digitalizado, como al conjunto de
procesos y productos derivados de las nuevas herramientas (hardware y

software).

La importancia de la tecnologia en el contexto organizacional es tan relevante que
“las organizaciones que no estan acostumbradas al uso de la tecnologia generan
cierta inercia que les impide actualizarse de forma rapida, pudiendo incluso llegar
a poner en peligro la competitividad de la empresa”. La utilizacion de las TIC en
los procesos estratégicos de la organizacion requiere de concientizacion del valor
que tienen y de un procedimiento que permita ser utilizadas de forma adecuada.
En este sentido, una empresa puede mejorar sus costos y competir con las TIC de
manera muy eficiente, sin tener necesariamente la ultima tecnologia, o por el
contrario, disponer de la mas avanzada tecnologia y usarla de manera tal que se
convierta en un lastre, mas que en una ventaja (AGUILERA, A. RIASCOS S.,
2009).
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2.4. PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO

El plan estratégico informatico, es la herramienta guia de los usuarios del
sistemas, para el esfuerzo coordinado de los especialistas en sistemas de
informacion a fin de satisfacer sus necesidades de captacion, registro y proceso
de datos. De esta forma podran contar los usuarios con la informaciéon suficiente,
confiable y oportuna para desarrollar sus tareas y tomar decisiones pertinentes
(KIRCHNER, 2012).

El desarrollo, aplicaciéon y control de un PEI constituye la principal responsabilidad
del area de informética dentro de una organizacion a efecto de responder a los
requerimientos de los departamentos y usuarios, asi como a los del ambiente
externo y en general. Por tal motivo es un esfuerzo permanente, caracterizado en
un ciclo que se reinicia al final de un periodo, ocurrencia de resultados, aparicion

de imprevistos y cualquier otro elemento que lo amerite.

Este tipo de plan es la fuente rectora del resto de acciones de planeacion, asi
como de todas las acciones que se ejercen, constituyendo el principal parametro
de comparacién contra los resultados y el eje en la determinacion de cambios. Por
tal motivo, su desarrollo requiere el concurso del personal perteneciente al area de
sistemas, y también del resto de miembros de la organizacion a efecto de
contemplar todo el espectro de necesidades; ademas de considerar exigencias de
proveedores, clientes, el gobierno, la banca y otras entidades relacionadas; y por
supuesto, sin dejar de lado la evolucién y tendencias del ambiente tecnoldgico
quien brinda nuevas opciones para realizar eficientemente una funcién, con

mejores margenes de costo, calidad y competencia; los cuales no deben obviarse.

La concepcidn de estrategias constituye el factor que distingue la funcion
informéatica, al incorporar un caracter innovador en permanente evolucién con el
anhelo de hacer mejor sus labores. La definicion debe inspirarse no solamente en
el beneficio potencial que ofrecen las nuevas aportaciones tecnologicas, sino
también en su oportuna y adecuada forma de implementacién y explotacién, a

efecto de proveer mejoras y competitividad para la empresa. (PENA, 2006)
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La creacion de un PEI se realiza concentrdndose en todos los aspectos
relacionados con los sistemas, personal, equipo, tecnologia, proyectos e
inversiones necesarias para optimizar y agregar capacidad competitiva acorde con
los intereses de la empresa.

Entre las instancias mas comunes, se encuentran la construccion o sustitucion de
un sistema, la instalacion de una nueva plataforma de computo, un estudio para el
empleo de nueva tecnologia, asi como la implementacion de un nuevo ambiente

de trabajo.

Entre los elementos a contemplar en la confeccion de un PEI, estan los siguientes
(PENA, 2006):

e Acervo: Representa el recurso del conocimiento, informacion, datos,
documentos y medios magnéticos, donde se localiza la organizacion,
integrantes, clientes, mercado y medio ambiente en general del cual se
sirve.

e Usuarios: Agrupa a todo el personal de la empresa, desde el nivel mas
alto en jerarquia, hasta el inferior donde cada uno de ellos tiene un
modelo particular de exigencias y necesidades de empleo de su acervo
para el ejercicio de sus tareas.

e Requerimientos: Son las demandas de manejo de acervo, que cada
una de las personas y departamentos plantean como generadores de
informacion, empleadores y controladores de ella, para propositos
especificos.

e Aplicaciones: Son las tareas concebidas para dar respuesta a los
requerimientos planteados por usuarios, que precisan el manejo de
acervos especificos y de acuerdo con su nhaturaleza, importancia,
frecuencia, complejidad, costo y beneficio; reclaman atencién especial a
efecto de proponer un procedimiento con recursos adecuados para su

desarrollo, particularmente destinados al manejo del acervo.
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Sistemas: Es el modelo desarrollado para la aplicacion, encargado de
satisfacer el requerimiento planteado por el usuario, caracterizado por el
empleo de recursos, que realizan las tareas especificadas a través de
un conjunto de procesos dedicados al tratamiento de informacion.
Tecnologia: Es el repertorio de disciplinas, técnicas, métodos, equipos
e instrumentos de trabajo, que en conjunto coadyuvan a la confeccién
de sistemas y la atencidn de requerimientos.

Plataforma de cémputo: Integra los recursos de hardware, software y
materiales necesarios para el desarrollo y operacion de los sistemas.
Comunicaciones: Conjuga los medios, mecanismos y herramientas,
para establecer la transmision de datos, el uso compartido del acervo, el
trabajo en grupo y la comunicacion en general dentro del seno interno y
externo de la organizacion.

Logistica de desarrollo: Establece las politicas, normas, programas y
presupuestos para delinear el trabajo, la creacion de sistemas, la
adquisiciéon de recursos y el ejercicio de actividades en la materia.
Personal: Agrupa el talento humano debidamente calificado, dedicados
a atender los requerimientos, crear y mantener los sistemas,
incorporando la tecnologia apropiada.

Respaldo y seguridad: Son los medios y procedimientos disponibles
para preservar la integridad del acervo y recursos, asi como para evitar
el uso ilegal de ellos.

Mantenimiento: Considera los programas y procedimientos para lograr
el correcto funcionamiento de bienes, asi como atender fallas, defectos
y eventualidades presentadas que atentan contra la operatividad de los
sistemas.

Competitividad: Representa el nivel de satisfaccion de los
requerimientos de la empresa, a través de los servicios que le brinda su
infraestructura informética, en relacion con el nivel alcanzado por la

competencia.
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2.4.1. Objetivos de los planes estratégicos informaticos

El Planeamiento Estratégico es una actividad que fundamentalmente permite

alcanzar los siguientes objetivos (Southernway, 2013)

e Alinear los objetivos del negocio con estrategias de Tecnologia de la

Informacion.

e Integrar las diferentes areas del negocio bajo una Unica arquitectura de

informacion.
e Definir los proyectos para implantar las estrategias tecnoldgicas.
e Definir mejores estructuras organizacionales de Sistemas.
¢ Definir indicadores para evaluar la efectividad de cada estrategia.

e Administrar de manera ordenada y consensuada las nuevas estrategias

con los problemas del dia a dia.

2.5. ANALISIS ESTRATEGICO

El analisis estratégico consiste en comprender la posicion estratégica de la
organizaciéon, en funciébn de su entorno externo, sus recursos y competencias
internas. El fin del analisis estratégico es, por consiguiente, adquirir perspectiva de
las influencias claves sobre el bienestar presente y futuro de la organizacion, de
las oportunidades ofrecidas en el entorno y de las competencias de la
organizacion. El analisis estratégico debe mostrar claramente cudl es la posicién
de la empresa con respecto a su entorno y permitir lograr una adecuada
integracion, entre las exigencias y lo que puede conseguir en el futuro la
organizacion. En este sentido, se puede considerar como trabajo anterior a la

formulacién de las estrategias a adoptarse.

Para lograr un analisis completo, es necesario realizar los siguientes procesos:
(AGUILERA, A. RIASCOS S., 2009)
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Analizar los propodsitos y los objetivos organizativos: La vision, misién y

objetivos estratégicos de la empresa forman una jerarquia de metas, que se

alinean desde amplias declaraciones de intenciones y fundamentos para la ventaja

competitiva, hasta especificos y mensurables objetivos estratégicos, que son

precisamente los que deben llevarse a cabo para cumplir con el objetivo de la

direccién estratégica.

Analizar el entorno: El analisis del entorno permite obtener informacion
valiosa para la identificacion de oportunidades y amenazas. Se
presentan dos niveles de entorno: el entorno general hace referencia a
los segmentos donde se producen tendencias y eventos claves, con un
impacto potencial dramatico en la empresa; de este entorno general
hacen parte los segmentos demogréficos, tecnologicos y econémicos. El
otro nivel es el entorno competitivo, compuesto por los competidores y
otras organizaciones que amenazan el éxito de los productos y servicios
de la empresa.

Realizar el andlisis interno: Este proceso ayuda a identificar las
fortalezas y debilidades que determinan el éxito de una empresa en un
sector. Aqui se identifican claramente las debilidades y fortalezas de la
empresa y se orientan los medios que posee para alcanzarlos fines
propuestos.

Valorar los activos intangibles de la empresa: Aqui se hace referencia
no sélo al capital humano y otros activos intelectuales o intangibles, sino
también al grado en que las organizaciones crean redes y relaciones

entre sus empleados, clientes, proveedores y aliados.
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3. OBJETIVOS

3.1. OBJETIVO GENERAL

Elaborar un plan estratégico informatico que contribuya al mejoramiento de

procesos en la unidad administrativa de la Universidad de Cartagena.

3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Identificar y listar las funciones y procesos realizados en cada area de la
unidad administrativa en la Universidad de Cartagena.

e Realizar un analisis técnico y estratégico de los procesos de las distintas
areas de la unidad administrativa en la Universidad de Cartagena.

e Aplicar técnicas /herramientas (DOFA), para analizar procesos
administrativas.

e Estructurar las soluciones pertinentes que permitan corregir las
necesidades en los procesos de manera prioritaria.

e Elaborar un plan estratégico informético que optimice los procesos de la

unidad administrativa de la Universidad de Cartagena.
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4. METODOLOGIA

El desarrollo de este proyecto estuvo basado en los lineamientos propuestos

por el autor Rafael Andreu en su obra “Estrategia y sistemas de informacién”

(Andreu, 1996), conformada por cuatro fases:

Fase I: Presentacion y Compromiso del Equipo.

El objetivo de esta primera fase fue la constitucién del equipo de trabajo
que participé en la elaboracion del Plan Estratégico Informatico, asi
como presentar al Rector los beneficios del proyecto con el fin obtener
su aprobacion, la cual es indispensable para poder darle a conocer la

existencia del mismo a los funcionarios que participaran en él.

El cumplimiento de esta primera fase fue esencial, debido a que la
creacion del disefio no requiere solamente de dedicacién de recursos
por parte de los responsables de la construccion del mismo, si no
también se requiere el apoyo y esfuerzo de todos los miembros

pertenecientes al area administrativa de la Universidad de Cartagena.
Fase II: Descripcion de la Situacion Actual

Una vez elegido el equipo de trabajo se procedi6 a identificar las areas
de analisis, pertenecientes a la estructura Administrativa de la
Universidad de Cartagena, incluyendo los flujos de informacion
existentes en ellas y el grado de cobertura que la informatica da a los

mismos.

Luego se procedid a detallar funciones y procesos de cada area, para
apreciar de mejor forma las tareas realizadas en cada una de éstas. A
partir de esto, se obtuvo descripcion precisa y no extensa de los
subsistemas de informacion existentes, con el propésito de poder
elaborar posteriormente una critica de los mismos, tanto desde el punto
de vista técnico, como estratégico, dimensionando dicha descripcion
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desde la perspectiva de los datos manejados y los procesos que
configuran los subsistemas existentes. Posteriormente a esta
descripcion se elabor6 una evaluacion de los subsistemas, analizando la
situacién desde el punto de vista tecnoldgico, el cual permitié identificar
las areas en las que es posible mejorar cambiando el planteamiento

tecnoldgico de las aplicaciones correspondientes.

La informacion necesaria para especificar las funciones y procesos de
las areas, se obtuvo fundamentalmente a través de entrevistas con los
usuarios encargados de los procesos de las unidades administrativas y
con personal del departamento de sistema de informacion.

Finalmente se realizé la descripcion de los sistemas existentes como
puntos de referencia, el objetivo inmediato fue identificar y documentar
sistematicamente las necesidades de informacion de cada funcién y

proceso donde los sistemas existentes no cubren totalmente.

Fase lll: Elaboracién del Plan Estratégico Informatico.

Con base en las necesidades identificadas del sistema de informacion
analizado en la fase anterior, se llevé a cabo la construccion del Plan,
donde se buscé el fortalecimiento de la integracion de los subsistemas,
y debido a su aislamiento o reducida comunicacién estan afectando el
desarrollo de los procesos llevados a cabo al interior de la Unidad

Administrativa de la Universidad de Cartagena.

Fase IV: Programacion de Actividades

En la fase final, se elabor6 la programacion de actividades, que

permitieron la evaluacion del plan desarrollado en la fase anterior.
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4.1. TIPO DE INVESTIGACION

De acuerdo con las caracteristicas metodoldgicas expuestas anteriormente,
ésta investigacion se considera aplicada, debido a perseguir fines de aplicacion
directos e inmediatos sobre una realidad circunstancial, y no al desarrollo de
teorias. Ademas busca conocer, para hacer, actuar, construir y modificar
(Grajales, 2000).

Segun los recursos y el lugar de donde se obtuvo la informacion necesaria
para llevar a cabo esta investigacién, se concluyd, que fue de tipo mixta,
porque se combind la investigacidbn documental con la investigacién de campo
o directa, donde el proyecto se apoy6é también en consultas de material
bibliografico y revision del estado del arte, en lo concerniente a la elaboracion
de planes estratégicos informaticos, la mayor parte de la informacion
recolectada provino de la observacion directa del objeto de estudio, que fueron

las distintas areas administrativas de la institucion.

Finalmente ésta investigacion fue descriptiva, porque se realizé la descripcion
de las caracteristicas propias de los sistemas actuales de la Unidad
Administrativa de la Universidad de Cartagena, y a partir de las caracteristicas
se conocié su estado real y se plantearon acciones correctivas o de

mejoramiento.

Método empiricos: fuentes e instrumentos de recoleccién de informacion

Los métodos utilizados para la recoleccion de la informacion, acerca de las

funciones y controles en los diferentes procesos administrativos llevados a cabo

en la Universidad de Cartagena, fueron la observacion del entorno y entrevistas al

personal encargado del desarrollo de los procesos administrativos en la institucion,

quienes describieron espontanea y claramente sus funciones dentro del mapa

administrativo, las herramientas utilizadas, y los inconvenientes presentados en la

realizacion de los mismos. Simultdneamente, se obtuvieron recomendaciones del

personal entrevistado para mejorar la realizacion de los procesos. Al permitir la

interaccion personal la estimulacion del entrevistado para brindar informacion de
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interés facilmente, se acudié al método de la entrevista como principal fuente de

recoleccion de informacién. El formato de la entrevista realizada, se encuentra en

el anexo A. Las entrevistas fueron de tipo individuales. El proceso seguido para la

realizacion de la entrevista fue el siguiente:

1. Disefio de la entrevista, contemplando los siguientes aspectos:

Identificacion del entrevistado.

Fijacion de la fecha.

Preparacion de las preguntas, el contenido fue acorde a los procesos
realizados por el entrevistado y cubrié el area a indagar con el nivel de

detalle deseado.

2. Desarrollo de la entrevista, a través de las siguientes etapas:

Introduccion, en la cual se realizé una presentacion resumida del proyecto
de investigacion (Plan Estratégico Informatico para la Unidad Administrativa
de la Universidad de Cartagena) y la clarificacion de los objetivos de la
entrevista, siendo el principal, recolectar informacion necesaria para
conocer el estado de los procesos Administrativos llevados a cabo en la
Universidad de Cartagena.

Cuerpo principal, donde se desarrolld6 un flujo de comunicacién
interpersonal guiado por los entrevistadores a través de los planteamientos
al entrevistado, aclaraciones y comentarios; en funcion del desarrollo y de
la informacion que aportaban los entrevistados, fue necesario formular
preguntas aclaratorias o complementarias que no estaban en la entrevista.
El registro de informacion de la entrevista se realiz6 por grabacién de audio,
con el consentimiento del entrevistado, de igual forma también se tomaban
apuntes de lo que se consideraba relevante.

Finalizacion, se agradecié la colaboracion por brindar la informacion.
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4.2. POBLACION Y MUESTRA

La poblacién seleccionada estratégicamente para las entrevistas comprendi6 a los
Jefes de Seccion de las unidades administrativas (Bienes y servicios, Gestion de
almacén, Gestion de compras y adquisicién, Gestion de inventarios, Gestion de
servicios generales, Gestion de seguridad y vigilancia, Direccién, gestion,
implementacion y mantenimiento de TIC's, Gestion de cartera, Gestion de
contabilidad, Gestidén presupuestal, Gestion tesoreria y pagaduria), quienes estan
estrechamente relacionados con el macro proceso de soporte y apoyo, y los
recursos informaticos que los soportan. En cuanto a la determinacion de la
muestra, las Unidades administrativas de la Universidad de Cartagena (Unidad
Financiera, Unidad de Bienes y Servicios, Unidad de Sistemas de informacion y
recursos tecnolégicos) segun el organigrama de Vicerrectoria Administrativa y el

sistema de gestién implementado que es basado en enfoques por procesos.

La Unidad de Talento Humano, a pesar de encontrarse en el organigrama
institucional de las unidades administrativas y poseer un enfoque basado en
procesos, fundamentado en la norma 1SO 9001:2008%, no se tomé como unidad
de estudio debido a que la misma, no otorgo los permisos y medios para que los
realizadores de este trabajo de grado obtuvieran la informacién necesaria para su

analisis y desarrollo.

4.3. PROCESAMIENTO Y ANALISIS DE LOS DATOS

Una vez obtenida la informacién necesaria para el estudio, mediante entrevistas a
todos y cada uno de los jefes de las distintas secciones que componen el
organigrama administrativo de la Universidad de Cartagena, se procedié a hacer
un andlisis de los procesos, funciones y controles ejecutados por los entrevistados
en el area administrativa de la Universidad de Cartagena, se realiz6 comparando y
relacionando las problematicas expuestas por los jefes en las entrevistas, teniendo

en cuenta el orden de prioridad de acuerdo a las necesidades. Luego de analizada

’La Norma ISO 9001 ha sido preparada por el Comité Técnico ISO/TC 176, Gestion y aseguramiento de la calidad. Esta
Norma Internacional promueve la adopciéon de un enfoque basado en procesos cuando se desarrolla, implementa y mejora
la eficacia de un sistema de gestion de la calidad.
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y sintetizada la informacion, consecutivamente se redactd un diagndstico acerca
del estado de cada proceso, es decir, se detallaron fortalezas e inconvenientes
presentes en la consecucion de los procesos y con base a éstos, se plantean y
proponen alternativas de solucién a la problematica y falencias encontradas en el

desarrollo de la investigacion.

5. DESCRIPCION DE LAS PRINCIPALES FUNCIONES Y
PROCESOS DE SOPORTE Y APOYO DE LAS DIVISIONES
ADMINISTRATIVAS DE LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

Con la intenciébn de dar cumplimiento al primer objetivo especifico, en este
capitulo, se identifican y describen de manera detallada los principales sistemas,
funciones y procesos del macro proceso soporte y apoyo, existentes en cada

seccion Administrativa de la Universidad de Cartagena.

5.1. GESTION FINANCIERA

Comprende los procesos necesarios para soportar, controlar y hacer seguimiento
a todas las actividades financieras presentadas al interior de la Universidad.
Incluye los subprocesos de Gestion de Cartera, Gestion Presupuestal, Gestion
Contable, Tesoreria y Pagaduria a través de los cuales se gestionan y controlan
los recursos financieros necesarios para el desarrollo de las actividades en los
procesos de la Universidad (Universidad de Cartagena, 2011). Ademas, este
proceso tiene como objetivo Administrar los recursos financieros de la Universidad
de Cartagena, de acuerdo con las politicas de la misma y las normas legales

establecidas.

5.2. GESTION DE BIENES Y SERVICIOS

Provee los bienes y servicios requeridos en los procesos para su funcionamiento y
prestacion de servicios que satisfagan las necesidades de los usuarios. Posee los
siguientes subprocesos: Compras y Adquisiciones, Almacén, Inventarios,
Servicios Generales, Seguridad y Vigilancia. (Universidad de Cartagena, 2011). El
objetivo de este proceso es Proveer los bienes y servicios disponibles en el
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mercado para la prestacion de un 6ptimo servicio y administrar de forma racional y

eficiente los bienes adquiridos por la Universidad.

5.3. GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y RECURSOS
TECNOLOGICOS

Este proceso respalda las operaciones de la Universidad de Cartagena, a través
del suministro de informacién de manera oportuna y adecuada a las instancias de
la Institucién que asi lo requieran, por lo tanto apoya en la toma de decisiones de
la alta direccion, la ventaja competitiva estratégica, y la automatizacion de
actividades y procesos. Cuenta con los siguientes subprocesos: Direccion y
gestion de TIC's, Implementacion y mantenimiento de TIC's, Sistemas vy
procedimientos de servicios. Este proceso recibe datos de fuentes internas y
externas de la Universidad como elementos de entrada. Después, actia sobre los
datos para producir informacion. Por altimo el sistema produce la informacién para
un usuario, puede ser cualquier funcionario de la Institucién. La evaluacion de la
informacion obtenida, permite la retroalimentacion del sistema (Universidad de
Cartagena, 2011). El objetivo del proceso es servir como soporte y apoyo en el
manejo de la informacion, disefio de software, asistencia para asesorias técnicas,
entrada y montaje de equipos, mantenimiento reparativo y preventivo, basado en

el desarrollo tecnoldgico y requerimientos institucionales.

6. ANALISIS DE LAS INFRAESTRUCTURAS DE LA
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

En este andlisis realizado, se mostraron los elementos considerados necesarios
para el funcionamiento de la Universidad de Cartagena y el desarrollo de sus
actividades, comenzando desde su marco filoséfico, la visibn, misién y sus
objetivos misionales, el plan de desarrollo estratégico 2010-2014 “La Calidad:
Nuestro Presente y Nuestro Futuro”, su naturaleza como persona juridica
autbnoma y su estructura organizacional, sus politicas de calidad y un andlisis
tecnoldgico detallado con la informacion proporcionada por parte de la Divisién de

Sistemas de la Universidad.
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6.1. ANALISIS ORGANIZACIONAL

Para la elaboracion de este andlisis se realizdé un estudio desde el origen mismo
de la Universidad de Cartagena, de su mision, vision, objetivos y propositos. Con
base a ellos se fijan las estrategias necesarias para lograrlos. Cada estrategia ira
encaminada hacia la consecucion de cada uno de los objetivos y lineamientos de

la empresa.

Las estrategias hacen referencia a como lograr un objetivo lo mas eficiente
posible. Sin olvidar que, todas las organizaciones disponen de unos recursos
limitados, los cuales deben ser correctamente administrados con el fin de
maximizar sus utilidades, haciendo imperativo disefiar unas estrategias con base
en la situacion real de la institucion. Por esto, se debe realizar estudio y analisis
interno de la organizacion, donde se permita conocer a fondo las debilidades,
fortalezas, oportunidades y amenazas de la institucion, esta herramienta permitira
hacer un diagnéstico de la universidad, de donde se partira para redisefar las

estrategias o crearlas desde cero, si estas no existen.

Cuando se inicia una organizacion, las estrategias se fundamentan en la misién y
vision de la misma, pero cuando las estrategias se van a diseflar en una
organizacién en marcha, se debe partir de la situacién real de la organizacion con
el objetivo de llegar a un punto ideal el cual surgird, y se fundamentara igualmente
en la mision y vision de la institucién. (Gerencie, 2013).

6.1.1. Marco filoséfico de la Universidad de Cartagena

6.1.1.1. Misidon

La Universidad de Cartagena, como institucion publica, mediante el cumplimiento
de sus funciones sustantivas de docencia, investigacion, internacionalizacion y
proyeccion social, forma profesionales competentes en distintas areas del
conocimiento, con formacién cientifica, humanistica, ética y axiolégica, que les
permitan ejercer una ciudadania responsable, contribuir con la transformacion
social, y liderar procesos de desarrollo empresarial, ambiental, cultural en el

ambito de su acciodn institucional.
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6.1.1.2. Visioén

En 2027, la Universidad de Cartagena se consolidara como una de las mas
importantes instituciones publicas de educacién superior del pais; para ello,
trabajara en el mejoramiento continuo de sus procesos administrativos,
financieros, académicos, investigativos, de proyeccion social, internacionalizacion
y desarrollo tecnolégico, con el fin de alcanzar la acreditacion institucional de alta

calidad y la acreditacion internacional de sus programas.

6.1.1.3. Objetivos misionales

e Impartir educacion superior como medio eficaz para la realizacion plena del
hombre colombiano, con miras a configurar una sociedad mas justa,
equilibrada y autbnoma, enmarcada dignamente dentro de la comunidad

internacional.

e Establecer una politica permanente de orientacidon docente y capacitacion
profesional, la cual debe fomentar el desarrollo personal, la practica de la
ensefianza y la investigacion, en busca de un mejoramiento de la calidad

institucional.

e Garantizar el cumplimiento de los programas de formacion, en sus diversos
niveles y modalidades, de acuerdo con lo establecido en las normas

académicas.

e Promover y apoyar procesos de investigacion acordes con los estandares
nacionales e internacionales, que permitan un desarrollo cientifico de alto

impacto social y contribuyan con el posicionamiento competitivo.

e Armonizar su accién académica, administrativa, investigativa y de extension
con otras instituciones educativas y entidades publicas y privadas,

nacionales e internacionales.
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e Desarrollar procesos de alta calidad que permitan la insercibn en la
comunidad académica y cientifica, posibiliten la cooperacion internacional y

la homologacion de planes y programas.

e Impulsar en sus programas académicos el desarrollo del hombre, con base
en solidos componentes de formacion humanistica, instruccion civica y en

los principios y valores de la participacion ciudadana.

6.1.1.4. Plan de desarrollo estratégico

PLAN DE DESARROLLO ESTRATEGICO 2010-2014 “La Calidad: Nuestro

Presente y Nuestro Futuro”

La elaboracion del Plan de Desarrollo 2010 — 2014 “La calidad nuestro presente y
nuestro futuro”, mas que el cumplimiento de un requisito legal, constituye un
ejercicio colectivo de pensar la Universidad de Cartagena y proyectarla hacia sus
propositos funcionales: la docencia, la investigacion, la proyeccién social y la
internacionalizacion. En tal sentido, asumiendo su naturaleza publica y su funcién
social, desde la Universidad seguimos empefados en la transformacion humana y
social, siempre regidos por los principios de la ética y el respeto de los derechos

colectivos e individuales.

Con este Plan de Desarrollo, todos los esfuerzos institucionales se orientan hacia
el logro de nuestro mayor objetivo: la acreditacion en alta calidad de la Universidad
de Cartagena. La consecucion de este objetivo implica continuar con la
transformacién de la Universidad en todos los niveles, fomentar procesos
permanentes de autoevaluacion y desarrollar planes que proyecten a la
Universidad en el largo plazo. De hecho la vision institucional apunta hacia el
2027, afo en que se cumple el bicentenario de nuestra fundacion. Ello quiere decir
gue este Plan, aunque se circunscribe a un periodo de gobierno, se concibe como
un proyecto que pretende instituir politicas institucionales de largo alcance

temporal.
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Cada una de las propuestas, de los objetivos, de los programas y de las metas
que conforman este Plan de Desarrollo es producto de los aportes, brindados
desde las unidades académicas y las dependencias administrativas, por toda la
comunidad universitaria. Se condensan, asi, multiplicidades de visiones y las
necesidades. Pero un solo objetivo: consolidar a la Universidad de Cartagena
como la institucion lider del Caribe colombiano, cuyos procesos de alta calidad

han transformado —y seguiran transformado- la realidad social de nuestro entorno.

El presente Plan de Desarrollo 2010 - 2014 gira en torno a siete areas
estratégicas, a saber: Formacion y docencia, Investigacién, Proyeccién social,
Internacionalizacion,  Politicas  institucionales y  organizacionales de
posicionamiento, y Gestibn administrativa y financiera. Para cada una de estas
areas estratégicas se trazan programas y metas que permitirdn lograr el
reconocimiento de la Universidad de Cartagena como una universidad con alta
calidad. En la elaboracion del presente Plan han participado, activa y
democraticamente, las distintas unidades académicas, administrativas, asesoras,
directivas y de control. Desde las peculiaridades de cada de una de ellas, se han
construido las metas acordes con las necesidades del entorno y con las realidades
de la Universidad.

6.2. NATURALEZA JURIDICA Y ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La Universidad de Cartagena, con domicilio en la ciudad de Cartagena, es una
persona juridica autdnoma, de caracter académico, con régimen especial, creada
por Decreto del 6 de octubre de 1827, expedido por el Libertador Simén Bolivar y
reconocida por disposiciones legales posteriores, entre ellas, la ordenanza No.12
de 1956 del Consejo Administrativo de Bolivar, el Decreto No0.166 del 24 de
febrero de 1983 de la Gobernacion del departamento de Bolivar. En lo referente a
las politicas y a la planeacién del sector educativo, y de acuerdo con lo establecido
en la Ley 30 del 28 de diciembre de 1992, la Universidad Cartagena se encuentra
vinculada al Ministerio de Educacion Nacional. Igualmente, y de acuerdo con lo
previsto en la Constitucion Politica de Colombia, y en la Ley 30 de 1992, la

Universidad Cartagena, se cobija bajo el principio de la autonomia universitaria.
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Esta, autonomia le permite designar internamente sus autoridades académicas y
administrativas, darse y modificarse sus propios estatutos, crear, organizar y
desarrollar sus programas académicos, otorgar los titulos correspondientes,
organizar sus labores de acuerdo con su mision y objetivos, adoptar los
reglamentos que sean necesarios y disponer de sus recursos. Puede, asi mismo,
establecer, asumir y aplicar mecanismos financieros para el cumplimiento de su
funcién institucional, conforme a la Constitucion y a las leyes de la Republica. La

autonomia se define ademas por las siguientes caracteristicas:
e Personeria juridica reconocida por la Ley
e Autodeterminacion académica, administrativa y financiera
e Patrimonio independiente

e Facultad de elaborar y manejar su presupuesto, acorde éste con las

funciones que le correspondan segun su esencia y objetivos.

e La adopcién del régimen de contratacion y control previsto por la Ley 30
del1992.

El Gobierno de la Universidad de Cartagena corresponde al Consejo Superior, al
Consejo Académico y al Rector. Los Consejos Superior y Académico, estan
integrados conforme a los articulos 64 y 68 de la Ley 30 de 1992, y reglamentados

por el Estatuto General de la institucion.

La siguiente figura ilustra la estructura organizacional de la Universidad de

Cartagena:
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Estructura Organizacional
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llustracion 1 Estructura Organizacional Universidad de Cartagena

Estructura Administrativa: La Universidad de Cartagena esta estructurada de
conformidad con el enfoque administrativo funcional, donde se destacan dos

grandes subsistemas: administrativo y académico.

El subsistema académico se encarga de planear, organizar, integrar, dirigir y
evaluar las funciones sustantivas de docencia, investigacion, proyeccion social y
de cooperacion internacional en la Universidad. Las dependencias del subsistema
académico se denominan: Vicerrectoria, Facultad, Programa, Centro, Escuela,

Instituto, Departamento y Seccion.

El subsistema administrativo es el encargado de prestar todo el apoyo logistico y
de servicios para el 6ptimo desempefio de las funciones sustantivas en la
Universidad. Las dependencias del subsistema administrativo se denominan:
Vicerrectoria, Divisibn y Seccion y estan representadas jerarquicamente en el

siguientes organigramas:
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ORGANIGRAMA VICE - RECTORIA ADMINISTRATIVA
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llustracion 2 Subsistema Administrativo de la Universidad de Cartagena (Universidad de Cartagena,
2010)

6.3. POLITICA DE CALIDAD

La Politica de la Calidad, establece las directrices a seguir respecto a la calidad de
los servicios en relacidon con los requerimientos y expectativas del cliente y las
necesidades internas de la Universidad. Fue aprobada 8 de agosto de 2008 en
Comité Directivo y esta registrada formalmente en el Listado Maestro de

Documentos con codigo: OD-DE/GE-002, expresada formalmente asi:

“En la Universidad de Cartagena, en cumplimiento de su mision, requisitos legales
y del encargo social, estamos comprometidos con la formacion integral de

profesionales, mediante el desarrollo de la docencia, la investigacion y extension
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del conocimiento, con pertinencia y equidad. Estamos soportados con tecnologia

adecuada, talento humano competente y recursos financieros adecuados a las

necesidades, que contribuyan a la innovacién de los servicios, con el fin de

garantizar la satisfaccion de nuestros usuarios y la mejora continua de los

procesos para el logro de una gestion eficiente, eficaz y efectiva.

Es responsabilidad de toda la Comunidad Universitaria, conocer, difundir y velar

por el cumplimiento de esta politica en todos los procesos.

6.3.1. Objetivos de Calidad

Incrementar el nimero de programas acreditados y el nimero de grupos de
Investigacion registrados segun la clasificaciéon de COLCIENCIAS, con el fin
de mejorar los estandares de calidad en el ambito académico- investigativo,
en la busqueda del mejoramiento continuo.

Desarrollar e implementar el proceso de Autoevaluacion Institucional, de tal
forma que se favorezca la identificacion de oportunidades de mejoramiento
para su desarrollo.

Revisar continuamente los contenidos curriculares de los diferentes
programas, con el fin de garantizar la pertinencia de los curriculos.

Ofrecer estudios de postgrados (especializaciones, maestrias vy
doctorados), acordes con las exigencias del sector productivo.

Establecer los mecanismos para la sistematizacion del conocimiento que se
origina en la Institucion, con el propdsito de garantizar el desarrollo de la
misma.

Formalizar procesos que permitan la participacion permanente de la
comunidad Udeceista en el desarrollo de la vida universitaria, con el fin de
garantizar su escucha e intervencién en la construccién de la Institucion.
Desarrollar procesos que permitan el mejoramiento de las competencias del
ser, hacer y saber humanos en la Institucion y su relacion con los procesos

técnicos de gestion.
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e Incrementar los vinculos de la Universidad con instituciones de la
comunidad regional, nacional e internacional que redunden efectivamente
en beneficio de la proyeccion y responsabilidad social universitarias.

e Promover la participacion de la Institucion, en los planes de desarrollo
regional y nacional, en la busqueda del mejoramiento continuo, a través de
su crecimiento y desarrollo.

e Optimizar el uso de los recursos econdmicos, técnicos y fisicos de la
Institucion.

e Mejorar la capacidad de las instalaciones fisicas de la Institucién, para el
ejercicio de sus funciones sustantivas, en la busqueda de ambientes

precisos para la prestacion de un mejor servicio.

6.3.2. Explicacion de las directrices de la politica de calidad

A continuacion se evidenciaran las directrices de la Politica de Calidad que se

relacionan con el enfoque del trabajo de grado.

DIRECTRIZ

DE LA | SIGNIFICADO COMO SE EVIDENCIA

POLITICA

Tecnologia | Incorporacion y Infraestructura de hardware y software para la
Adecuada mantenimiento de | gestién de procesos

los recursos
tecnologicos
apropiados para
el logro de los
objetivos

institucionales

Adopcion de TIC (Tecnologia de la Informacion

y la Comunicacion) para la docencia

Recursos educativos, tales como dotacion
adecuada de los laboratorios para el desarrollo
de actividades de docencia e investigacion,
herramientas audiovisuales suficientes,
biblioteca dotada con la tecnologia adecuada

(salas virtuales para el acceso a bibliotecas
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electrénicas).

Recursos
financieros

adecuados

Prever los
recursos
financieros
adecuados para
el cumplimiento
de nuestra razén

de ser.

Elaboracion del presupuesto

Gestion permanente para garantizar los aportes
necesarios para el funcionamiento de la

Universidad.

Innovacioén
de
los

servicios

Aplicacion de
nuevas ideas,
conceptos,
servicios y
practicas, con la
intencion de ser
Gtiles para el
incremento de la
Productividad. La
innovacion exige
la concienciay el
equilibrio para
transportar las
ideas, del campo
imaginario o]
ficticio, al campo
de las
realizaciones e

implementaciones

Impulsar las iniciativas de optimizacion en los

diferentes procesos

Impulsar las iniciativas e innovaciones en

nuestros procesos misionales

Mejora
continua
de los

procesos

Es la capacidad
que posee la
institucion de

poder aumentar

A través de la aplicacién de las siguientes
herramientas: Revision de la Politica y Objetivos
de calidad, evaluacion de resultados de

auditorias, ejecucion de las revisiones
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la calidad en la
prestacion de sus
servicios, a traves
de los recursos,
metodologias,

procesos y
talento  humano
con que cuenta.
Identificar las
oportunidades

para mejorar
continuamente

la calidad de

gerenciales, aplicacion de los procedimientos
del proceso de Mejoramiento continuo (Control
de no conformidades, toma de acciones

correctivas/preventivas, planes y proyectos de

mejoramiento).

Identificando el producto/servicio no conforme,
Implementando, las acciones correctivas,

preventivas y de mejora.

nuestros
servicios
Gestion Prestar un | Cumpliendo todas las actividades académicas,
eficiente, servicio evitando las quejas y/o reclamos por prestacion
eficaz y | educativo deficiente del servicio y resolviendo de manera
efectiva cumpliendo la | oportuna los problemas de prestacion del
oferta académica, | servicio, logrando que cada programa sea mas
de manera | rentable para la institucion.
excelente y sin
contratiempos.
6.4. ANALISIS TECNOLOGICO

El andlisis tecnoldgico consiste en realizar un examen critico y minucioso de cada

uno de los sistemas y elementos informaticos de la unidad administrativa de la

Universidad de Cartagena. En el cual, se describiran las principales caracteristicas

de hardware, software e infraestructura que se poseen a nivel tecnolégico en la

institucion.
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Toda la informacion mostrada en este capitulo fue suministrada y aprobada por el
area de Sistemas de Informacion y Recursos Tecnolégicos de la Universidad de
Cartagena, quienes son los responsables de la implementacion, gestion,
mantenimiento de las TIC's

6.4.1. Analisis de aplicativos

Los procesos administrativos de la Universidad de Cartagena estan soportados
mediante los sistemas de informacion SMA Maodulos Administrativos, SIF,
SYSNOM.

SIF (Sistema de informacion financiero)

Es el software utilizado para los procesos relacionados con la Divisién Financiera,
en sus diferentes secciones Cartera, Contabilidad, Presupuesto y Tesoreria y
Pagaduria. Dedicado a procesos como la ejecuciéon de balances, consolidar y
reportar cuentas, registro de ingresos, pagos, homina, liquidacién de contratos,
liquidacion de prestaciones econdmicas, pago de prestaciones econdmicas,

FONADE, certificados laborales, administracion de pensionados, entre otros.

El sistema de informacion presenta una interfaz Textual de Usuario, una interfaz
grafica de solo texto ASCII para dibujar las ventanas, botones y decoraciones,

generando molestia a los funcionarios que la utilizan.

En el ambito de funcionalidad, el sistema realiza las funciones encargadas, pero
los usuarios mostraron inconformidad por la simplicidad de la herramienta, y
manifiestan decepcion al no cumplir las expectativas, ademas presenta errores
eventuales al cerrar procesos, ocasionandole al funcionario realizar el proceso

nuevamente.

Hasta el dia de la recoleccidon de esta informacion, se obtuvo que la Division de
Sistemas y Recursos Informaticos, estaba en el desarrollo de un nuevo sistema

para la Division Financiera, pero actualmente no se encuentra implementado.
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SMAX Médulos Administrativos

Software utilizado para la realizaciéon de los procesos del &rea financiera de
Universidad de Cartagena, procesos como la liquidacion de matriculas, tesoreria,
caja, solicitudes, descuentos por nomina, cartera, descuento en la matricula por
participacion en votaciones electorales, certificaciones de admisiones y creacion
de planes de estudios. Lo hace en procesos parciales e incompletos, ninguno

genera comprobantes contables, causando descuadres en contabilidad.

Ademas este sistema es utilizado para la realizacion de los procesos de la seccion
de inventario y de la seccién de almacén, procesos como recibo, ingreso y registro
de mercancia, control de almacenes satélites, ingreso y realizacion de bajas de

activos fijos de la institucion.

El sistema de informacién est4 desarrollado en el lenguaje de programacion
Microsoft Visual FoxPro 4.0 y esta instalado en la Universidad de Cartagena en
arquitectura cliente-servidor. La base de datos esta sobre un motor de base de
datos Postgres en ambiente Linux, siendo un motor de base de datos sin
concurrencia, genera lentitud y mal funcionamiento en épocas de matriculas
académicas. Al ser este sistema un aplicativo cliente-servidor, no aprovecha las

fortalezas y posibilidades que ofrecen las aplicaciones de ambiente web.
SysNom (Sistema de Nomina)

Es el nuevo portal que posee la Universidad de Cartagena para que los docentes,
empleados publicos no docentes, personal de contrato a término definido y los
pensionados puedan descargar su comprobante de pago de némina y pension

para cada mes del afio y el histérico de los mismos.
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Servidores Utilizados en la Divisién de Sistemas

Servidores Cantidad |
Sun X3-2 2

HP Proliant BL460c G7

HP Proliant DL180G6

6
5
Dell PowerEdge 2950 3
Dell PowerEdge 6850 2

Firewalls Utilizados

Firewall Cantidad |
FortiGate-1000C 2
FortiGate-800C 1

6.4.2. Descripcion de las redes de datos

Actualmente, la Universidad de Cartagena posee las sedes de San Agustin,
Piedra de Bolivar, sede de Zaragocilla y el claustro de la Merced, cada una de las
sedes tiene su propio canal de Internet dedicado con el proveedor contratado
ETB. En la sede de San Agustin se tienen 50 Mbps, para la sede de Piedra de
Bolivar se utilizan 40 Mbps, mientras tanto en la sede de Zaragocilla 40 Mbps®y
La del Claustro de la Merced, que es la sede mas pequefia de la Universidad, 5
Mbps.

La Merced, siendo la sede con menos equipos en la red, cuenta con una sola
VLAN para todo el edificio, incluyendo el Observatorio Financiero, la red esta en
un ambiente Gigabit Ethernet. Las otras 3 sedes, estan segmentadas en varias
VLANs* como se muestra en las imagenes a continuacién. Tienen en comdn la
presencia de un Switch Capa 3 Cisco Catalyst 3560G, y la utilizacion de Fibra para
cubrir largas distancias, ademas de la proteccion de los Firewalls FortiGate,
quienes reemplazaron a los antiguos proxys con SQUID® en Linux SuSE.

*Un megabit por segundo es una unidad que se usa para cuantificar un caudal de datos.

“ Red de area local virtual, es un método para crear redes légicas independientes dentro de una misma red
fisica.

*Es un servidor proxy para web con caché. Es una de las aplicaciones méas populares y de referencia para esta funcion.

39



La sede de Zaragocilla tiene implementada la infraestructura de red mas compleja
de la Universidad. El DataCenter se encuentra en el edificio inteligente (Centro de
Multimedia y Estudios Virtuales), y posee un stack de Switches Juniper en cada
piso, haciendo una segmentacion adicional a la del Cisco Catalyst. Los stacks
situados en los 4 pisos del edificio estan unidos por un tramo de fibra vertical, y del
DataCenter sale un anillo de fibra que pasa por enfermeria, biblioteca, medicina,

odontologia y vuelve al DataCenter.

Ademas de los canales de Internet independientes, las 4 sedes estan unidas por
un canal de datos de ETB. Las sedes de Zaragocilla y San Agustin tienen también
conexion a la red RENATA con el proveedor Telefénica, y los canales de datos
son aprovechados para llevar este servicio a las sedes de La Merced y Piedra de

Bolivar.

A continuacion se detalla graficamente la infraestructura de red de las distintas

sedes de la Universidad de Cartagena:

Diagrama de Red UNIVERSIDAD DE CARTAGENA - Sede La Merced

ROUTER ETE
- 7
' . B

FIREWALL LINLIX SUSE

Internet
Dedicado
EIB

OFICIMNAS

(c

llustracion 3 Diagrama de red — sede Claustro la Merced
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Diagrama de Red UNIVERSIDAD DE CARTAGENA - Sede Piedra de Balivar

SERVIDORES

CORE: CISCO {Aplicaciones Ing. de Sistemas)
CATALYST o

ROUTERETB
-

Internet
Dedicado
ETB

FORTIGATE 800C

llustracion 4 Diagrama de red — sede Piedra de Bolivar

Diagrama de Red UNIVERSIDAD DE CARTAGENA - Sede San Agustin

CORE:CISCO
CATALYST

ROUTERETB
s

FORTIGATE 1000C

Internet
Dedicado
ETB

SERVIDORES
(Aplicaciones Web, Bases
de datos, Plataforma

Académica, etc)

RED
TRANSPARENTE

ROUTER TELEFOMICA

llustracion 5 Diagrama de red — sede San Agustin
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Diagrama de Red UNIVERSIDAD DE CARTAGENA- Sede Zaragocila

ROUTERETR CORE CIsCO
' VLT STACK SWITCHES JUMIPER - EDIFICIO INTELIGENTE

FORTIGATE 1000C

Internat
Dedicado
ETB

E UL L L

RED
TRANSPARENTE SERIIDCRES

(IPREG, CIEY PESAD)

ROUTER TELEFONICA &\r ?\\r K\f

h

llustracion 6 Diagrama de red — sede Zaragocilla

7. DIAGNOSTICO TECNICO ESTRATEGICO DE LOS
PROCESOS

Se define diagnéstico, como proceso analitico que permite conocer la situaciéon
real de la organizacion en un momento dado para descubrir problemas y areas de

oportunidad, con el fin de corregir los primeros y aprovechar las segundas.

En el diagnéstico se examinan y mejoran los sistemas y practicas de la
comunicacion interna y externa de una organizacion en todos sus niveles, y
también las producciones comunicacionales de una organizacion. Para tal efecto
se utiliza gran diversidad de herramientas, dependiendo de la profundidad
deseada, de las variables a investigar, de los recursos disponibles y de los grupos

o niveles especificos a aplicar.

El diagndstico no es un fin en si mismo, sino el primer paso esencial para

perfeccionar el funcionamiento comunicacional de la organizacion (Infosol, 2013).
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La formula mas comun de presentacion y estudio del diagnéstico estratégico se
denomina DOFA en funcibn de sus siglas: Debilidades, Oportunidades,

Fortalezas y Amenazas.

Las Oportunidades y las Amenazas corresponden al estudio del primer punto, del
entorno general y del sector de la institucion, mientras que las Fortalezas y
Debilidades pertenecen al segundo punto, el andlisis interno de la institucion y su

competencia directa (Empresarias, 2013).

7.1. ANALISIS ESTRATEGICO PROCEDIMENTAL

La correcta evaluacién y el estudio de los procesos realizados en el area
administrativa de la institucion, permite efectuar un andlisis en las actividades que
se realizan en estos, y observar y decidir cuéles necesitan mejoras para optimizar

su resultado.
Procesos establecidos en la Universidad de Cartagena

La Universidad de Cartagena en busca de la mejora continua y en cumplimiento
de los requisitos establecidos por la Norma Técnica de Calidad en la Gestion
Publica NTCGP 1000:2004°, implementa el Sistema de Gestién de la Calidad bajo
sus diferentes procesos, el cual, consiste en identificar y gestionar de manera

eficaz numerosas actividades relacionadas entre si, permitiendo su

estandarizacion y la optimizacion de recursos.

Asi mismo, por ser el MECI’ un instrumento de control que complementa el
sistema integrado de gestidon de la calidad, la Universidad de Cartagena tiende a
expresarlo a través de las politicas aprobadas por los niveles de alta direccion y
administracion y aplica en todos los niveles de la estructura administrativa,
mediante la elaboracién y aplicacion de técnicas de direccion, verificacion y

6Norma establecida bajo el decreto N° 4110 de 2004 del 9 de Diciembre de 2004, es comprendido como una herramienta de
gestion sistematica y transparente que permite dirigir, unificar y evaluar los procesos y el desempefio institucional, en
términos de calidad y satisfaccion social en la prestacién de los servicios.

’El Modelo Estandar de Control Interno (MECI) surge a partir de la estructura establecida por la Ley 87 de 1993, segun la
cual todas las entidades del Estado deben adoptar y estructurar el Modelo Estandar de Control Interno el cual, se compone
por una serie de Subsistemas, Componentes y Elementos de Control, y es definido por la Ley como una herramienta de
gestién que busca unificar criterios en materia de control interno para el sector publico, estableciendo una estructura para el
control a la estrategia, la gestién y la evaluacion.

43



evaluacion de regulaciones administrativas, de manuales de funciones vy
procedimientos, de sistemas de informaciébn y de programas de seleccion,
induccién y capacitacion de personal, de tal forma que el objetivo para la
institucion sea la implementacion de una estructura de operacion por procesos
soportados en el control de la estrategia, la gestion y la evaluacion orientandose al

logro de las metas institucionales.

Por otro lado, segun la Ley 30 de 1992 en su Capitulo V, se establece la
autoevaluacion como parte del sistema de acreditacion, el cual, es un medio que
reconoce y asegura la calidad de la educaciéon superior, ello se manifiesta en las
politicas y programas emprendidos por el Gobierno a través del Ministerio de
Educacion Nacional (MEN). Por ello, la Universidad de Cartagena implementa el
sistema como un proceso analitico y participativo que permite examinar la
dinamica de la institucibn mediante la ejecuciéon de una secuencia articulada de
actividades de indole académico, administrativo y financiero desarrolladas en el

sistema interno institucional.

En resumen, la Universidad de Cartagena tiene implementado el Modelo Estandar
de Control Interno MECI 1000:2005, certificada bajo la norma técnica 1SO
9001:2008 y NTCGP 1000:2009, durante el afio 2006 emprendid el proceso de
Acreditacion. En el mapa de procesos, que recoge el quehacer institucional, se
han contemplado 3 macro procesos: estratégicos, misionales y de soporte y
apoyo. Sin embargo, debido al enfoque de este proyecto, se profundiz6 sélo en los

procesos soporte y apoyo en los cuales se desarrollan funciones administrativas.

A continuacién se describe cada uno de ellos.
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7.2

7.2

PROCESO SOPORTE Y APOYO DE GESTION DE BIENES Y
SERVICIOS

.1. Seccién de almacén

Recibo, verificacién, registro y clasificacién de mercancia: el objetivo
de este proceso es recibir, controlar y entregar los productos, insumos y
materiales que ingresan al almacén general, y entregar la mercancia segun
los requerimientos y condiciones requeridas por las dependencias, ademas
de establecer las condiciones para su almacenamiento y preservar sus

caracteristicas, de acuerdo a los requisitos y exigencias del usuario.

Los responsables de este procedimiento son los auxiliares de almacén,
guienes se aseguran de que todo esté de acuerdo a lo requerido, estos ante
cualquier irregularidad presentan un informe al jefe de almacén, quien

posee los protocolos a tomar ante cualquier problema o irregularidad.

Este subproceso aplica a todas las dependencias de la Universidad de
Cartagena, a las cuales se les provee recursos materiales y tecnolégicos. El
jefe de Almacén General es el responsable de que este subproceso se
cumpla y de asegurar el entrenamiento del personal para el conocimiento y

aplicabilidad del mismo.

Atencion a proveedores: el objetivo de este procedimiento es verificar y
recibir la mercancia a satisfaccion y segun los requerimientos de la Seccién
de Adquisicién y Control de Bienes en cumplimiento de los requisitos de la
dependencia interesada. Los auxiliares de almacén son los encargados de
verificar la mercancia por completo, desde la marca, modelo, capacidad,
cantidad deseada, estado en el que se encuentra y que todo esto sea

segun la remisién del proveedor.

El responsable directo de este procedimiento es el jefe de almacén, quien
recibe el informe de los auxiliares de almacén para recibir la orden de

compra y los documentos anexos y enviar el comprobante cumplido de
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factura a la seccion de contabilidad, todo esto con el fin de alcanzar el
objetivo propuesto. De igual manera, este subproceso apoyara al
Subproceso de compras y adquisiciones en las actividades de evaluacion y
reevaluaciéon de proveedores, proveyendo la informacién necesaria para
medir el cumplimiento de algunos criterios de evaluacion. Cuando se logra
el objetivo se procede a elaborar los comprobantes de pago y pasarlos a

contabilidad para el respectivo pago de la mercancia.

Este subproceso aplica a todas las dependencias de la Universidad de
Cartagena, a las cuales se les provee recursos materiales y tecnoldgicos. El
jefe de Almacén General es el responsable de que este subproceso se
cumpla y de asegurar el entrenamiento del personal para el conocimiento y

aplicabilidad del mismo.

Control de almacenes satélite: el objetivo de este procedimiento es
controlar el recibido de la mercancia a satisfaccion segun los
requerimientos de los diferentes Almacenes satélites de la Universidad de
Cartagena, en la actualidad solo se posee el almacén general en la sede

San Agustin.

Los responsables de este procedimiento se encargan de realizar la entrega
de copias de Orden de Compra, Contratos y documentos anexos Yy
descargar del software el inventario enviado por los encargados de los

almacenes satélites con el fin de actualizar el inventario del sistema.

Este subproceso aplica a todas las dependencias de la Universidad de
Cartagena, a las cuales se les provee recursos materiales y tecnologicos. El
jefe de Almacén General es el responsable y asegura el entrenamiento del
personal para el conocimiento y aplicabilidad del mismo.
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7.2.2. Seccion de compras y adquisicion

Compra y adquisicion de bienes: el fin de este procedimiento es realizar
el acto de adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a las normas
legales y requisitos de la organizacién. Asi mismo, sera el encargado de
seleccidén, evaluacion y reevaluacion de los proveedores de la Universidad,
siendo estas dos Ultimas actividades, desarrolladas en conjunto con el
Subproceso de Almacén.

Los responsables de este procedimiento son los encargados de realizar las
actividades que permitan el logro del objetivo propuesto, deben recibir el
requerimiento para adquirir un bien y archivar el documento soporte de la

orden de compra.

7.2.3. Seccién de inventarios

Ingreso de activos fijos: el objetivo de este procedimiento es controlar a
través de un inventario en base de datos los activos ingresados a la
Universidad de Cartagena. El jefe de inventario ingresa los datos de los
activos: nombre del responsable, centro de costos, valor y especificaciones.

Los responsables de este procedimiento son los encargados de recibir el
comprobante de ingreso del activo y elaborar el informe valorizado dirigido a

gestion contable con informacién referente del activo ingresado.

Este subproceso aplica a todas las dependencias y oficinas de la
Institucién. El técnico de inventarios es el responsable de hacer cumplir este
subproceso y asegurar el entrenamiento del personal para el conocimiento

y aplicabilidad del mismo.

Realizacion de bajas de activos: el objetivo de este procedimiento es
depurar del sistema los activos fijos que por diagnéstico han perdido uso y
vida util. Este procedimiento lo realiza el responsable del activo para dar de

baja, quien elabora un acta y la envia a la seccion de inventario, donde es
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eliminado el activo solicitado de la base de datos del inventario de la

Universidad de Cartagena.

El responsable de este procedimiento se encarga de recibir la solicitud por
parte del responsable del activo y elaborar el informe valorizado dirigido a

Gestion contable con informacion del activo dado de baja.

Este subproceso aplica a todas las dependencias y oficinas de la
Institucién. El técnico de inventarios es el responsable de este subproceso y
asegurar el entrenamiento del personal para el conocimiento y aplicabilidad

del mismo.

Entrega y recibo de activos fijos: el objetivo de este procedimiento es
verificar que los activos a cargo del servidor publico estén en buen estado y

coincidan con el listado de inventario inicial.

Los responsables de este procedimiento se encargan de recibir una
notificacion de la seccién de personal de la desvinculacién o traslado de
algun funcionario de la institucion, y archivar el acta, listado de inventario y

formato de entrega definitiva o traslado de activos.

Este subproceso aplica a todas las dependencias y oficinas de la
Institucién. El técnico de inventarios es el responsable de asegurar el

entrenamiento del personal para el conocimiento y aplicabilidad del mismo.

7.2.4. Seccion de servicios generales

Desarrollar planta fisica: el objetivo de este procedimiento es disefiar y
aplicar los proyectos de adecuacion y construccion de planta fisica, con el
fin de brindar mejores condiciones locativas. La funcion es dar correcta
verificacion a las solicitudes de planta fisica para la adecuada busqueda de

ambientes precisos que satisfagan a los usuarios.
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Los responsables de este procedimiento son los encargados de verificar la
solicitud para desarrollo de planta y elaborar el contrato para la ejecucion de

la obra.

Este subproceso aplica para todas las edificaciones de la institucion en sus
diferentes sedes. El Jefe de la Seccion de Servicios Generales es el
responsable de asegurar el entrenamiento del personal para el

conocimiento y aplicabilidad del mismo.

Realizar mantenimiento preventivo de equipos y edificaciones civiles:
el objetivo de este procedimiento es disefiar y aplicar los programas de
mantenimiento preventivo con el fin de lograr correcto funcionamiento y
presentacion de equipos e instalaciones civiles. Para lograr esto, se cuenta
con personal capacitado que vigilan e informan diariamente el estado de los
activos y la edificacibn en general perteneciente a la Universidad de
Cartagena, para llevar control y proceder con el mantenimiento o con el

cambio del activo sin afectar el funcionamiento de la mision de la institucion.

Los responsables de este procedimiento son los encargados de la
elaboracion de programas de mantenimiento preventivo y la ejecucién de

los mismos.

Este subproceso aplica para todas edificaciones de la institucion en sus
diferentes sedes. El Jefe de la Seccion de Servicios Generales es el
responsable de asegurar el entrenamiento del personal para el

conocimiento y aplicabilidad del mismo.

o Realizar mantenimiento correctivo: el objetivo de este
procedimiento es suministrar oportuno y eficiente servicio en los espacios
académicos y administrativos que permitan el desarrollo de las actividades
en la institucion. Se elabora el plan de mantenimiento, se delega a los
encargados y se coordina sea segun lo planeado.

Este subproceso aplica para todas edificaciones de la institucion en sus
diferentes sedes. El Jefe de la Seccién de Servicios Generales es el
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responsable de asegurar el entrenamiento del personal para el
conocimiento y aplicabilidad del mismo.

Realizar aseo general de edificaciones: el objetivo de este procedimiento
es realizar las actividades diarias de aseo general en las diferentes areas y
edificaciones de la Universidad de Cartagena. El area tiene personal
necesario en su planta pero no suficiente para cumplir con lo requerido por
una instituciéon del tipo y tamafio de la Universidad de Cartagena.
Semestralmente se elabora el horario de turnos y funciones del personal a
cargo del aseo, ante cualquier irregularidad se manejan formatos

entregados al jefe de seccién, quien procede a corregir.

Los responsables de este proceso son los encargados de elaborar la
planilla de distribucion de é&reas de trabajos, asignando los metros
respectivos a los auxiliares de aseo y mantenimiento, hasta supervisar

mediante visitas diarias a las areas de trabajo.

Este subproceso aplica para todas las edificaciones de la institucion en sus
diferentes sedes. El Jefe de la Seccién de Servicios Generales es el
responsable de este subproceso y asegurar el entrenamiento del personal
para el conocimiento y aplicabilidad del mismo.

Realizar seguimiento y control del consumo de servicios publicos: el
objetivo de este procedimiento es ejercer control de manera periddica sobre
consumos y costos de los servicios publicos. Se tiene control absoluto
mediante todo el personal, ya sea de aseo, mantenimiento o los mismos

jefes de area, quienes dan ronda continuamente.

Los responsables de este proceso se encargan de recibir la facturacion
mensual por parte de las empresas de servicios publicos y presentar
informes de andlisis comparativo de consumos y costos a la Vicerrectoria

Administrativa.

Este subproceso aplica para todas las edificaciones de la institucion en sus
diferentes sedes. El Jefe de la Seccién de Servicios Generales es el
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responsable de hacer cumplir este subproceso y asegurar el entrenamiento

del personal para el conocimiento y aplicabilidad del mismo.

Realizar asignacién de espacios: el objetivo de este procedimiento es
asignar los espacios locativos para desarrollar las actividades académicas,
con el fin de garantizar el aprendizaje continuo. El responsable debe

asegurar el orden de horarios y evitar cruces de aulas.

Este subproceso aplica para todas las edificaciones de la institucion en sus
diferentes sedes. El Jefe de la Seccion de Servicios Generales es el
responsable de asegurar el entrenamiento del personal para el
conocimiento y aplicabilidad del mismo.

7.2.5. Seccion de seguridad y vigilancia

Planeacion y programacion de actividades de seguridad y vigilancia: el
objetivo de este procedimiento es planear y programar todas las actividades
que tratan de seguridad y vigilancia en la Universidad de Cartagena. La
funcidn principal es conservar la seguridad de la comunidad universitaria.
Tiene personal capacitado para estas funciones, ademas se hacen
convenios con empresas privadas de prestigio, todo esto para cumplir con
el objetivo.

El jefe de seguridad es quien presenta los planes de seguridad a la
Vicerrectoria Administrativa, de acuerdo al presupuesto y personal
disponible. También es quien estudia conveniencia de seguridad fisica y/o
electronica para la instalacion de los puestos, ademas verifica actividades
de los vigilantes, consignas generales y particulares.

Prestacion de servicio de seguridad y vigilancia: el objetivo de este
procedimiento es prestar servicio de seguridad y vigilancia a la Universidad
de Cartagena y a su comunidad, con el fin de generar un ambiente de
confianza e integridad para administrativos, trabajadores y estudiantes. El

servicio de seguridad y vigilancia es contratado, se comparan empresas
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privadas que presentan sus modelos de seguridad, y el jefe de seguridad
realiza el estudio y escoge a la empresa encargada de la seguridad en la

Universidad De Cartagena, esto se realiza anualmente.

Los responsables de este procedimiento se encargan de custodiar bienes y
verificar actas de inventarios, ingresar, retirar bienes y autorizar ingresos o

salidas de equipos o bienes a las distintas sedes.

Ingreso y retiro de bienes: el objetivo de este procedimiento es controlar,
cuidar y preservar los bienes de la Universidad de Cartagena. Ningun
estudiante, docente o administrativo puede retirar un bien de la institucion
sin autorizacion del rector de Universidad de Cartagena, el personal de
vigilancia esta autorizado a detener todo tipo de persona que quiera retirar

bienes sin autorizacién previa.

El personal de vigilancia debe verificar que la autorizacion entregada por el
usuario que desea retirar el bien de la institucibn sea legal, esto es
mediante la llamada a la Vicerrectoria Administrativa, donde se comprueba

la veracidad de la autorizacion y se decide si es 0 no autentica.

7.3. PROCESO SOPORTE Y APOYO DE GESTION FINANCIERA

7.3.1. Seccién de contabilidad

Cuantificacion de los hechos econdmicos: el objetivo de este
procedimiento es cuantificar y clasificar todas las operaciones u actos
administrativos que sucedan en la Universidad de Cartagena. Las cuentas
por pagar llegan del area de presupuesto y el jefe de contabilidad carga las

cuentas al sistema contable SIF.

Los responsables de este procedimiento se encargan de realizar el analisis
y codificacion contable de cuentas por pagar, la legalizacion de convenios,
el analisis de las inversiones a corto plazo, el procesamiento de cuentas por
cobrar, el procesamiento de cuentas por pagar, la preparacion y cuadre de

pago de impuestos, la relacion del pago del IVA, la ejecucion y elaboracion
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de depreciacion, la ejecucion y elaboracion de provisiones vy
amortizaciones, la creacion de cuentas contables de nuevos conceptos de
recaudo y creacion de cédigos de cuentas bancarias y la realizacion del
cuadre de caja general.

Involucra a todos los funcionarios y dependencias encargadas del manejo
contable y el reporte de la documentacion soporte. Y el responsable es el

jefe del area financiera.

e Elaboracion de formatos contables con especificaciones técnicas de
la contaduria general de la nacidn: el objetivo de este procedimiento es
efectuar la equivalencia de los cdédigos contables financieros con los
especificados por la Contaduria General de la Nacion. Este procedimiento
se lleva a cabo con el sistema contable de la institucién, revisando los
gastos de ndbmina, caja y tesoreria, verificando que no exista descuadre en
los movimientos registrados, luego se genera el balance y se envia a la
Contaduria General de la Nacion, quien es el ente que regula y vigila que

todo esté en orden segun la ley para instituciones publicas.

Los responsables de este procedimiento se encargan de realizar
actividades como: efectuar el cierre contable conciliado y balanceado,
enviar en linea mediante el CHIP® la informacion contable a la Contaduria

General de la Nacion.

Involucra a todos los funcionarios y dependencias encargadas del manejo

contable y el reporte de la documentacidn soporte.

e Generacion de los estados financieros: el objetivo de este procedimiento
es generar los estados financieros que reflejen la situacién econémica de la

institucién en un determinado periodo. Este procedimiento se realiza con el

8 . . IR, . . o S

Consolidador de Hacienda e Informacion Publica: es un sistema de informacion disefiado y desarrollado por el Ministerio
de Hacienda y Crédito Publico, canaliza la informacion financiera, econémica, social y ambiental de los entes publicos hacia
los organismos centrales y al publico en general bajo la administraciéon y responsabilidad de la Contaduria General de la
Nacion.
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sistema contable SIF, quien genera el balance de manera automatica, de

acuerdo a los movimientos que se hayan registrado.

Los responsables de este procedimiento son los encargados de efectuar el
cierre contable conciliado y balanceado, y generar los distintos libros

contables y auxiliares, los cuales llevan al logro del objetivo.

e Elaboracién de la informacién exdgena por cada afio gravable por
medio de la clasificacibn de las cuentas: el objetivo de este
procedimiento es cumplir con el deber de la informacion anual gravable
ante la DIAN® a través del validador fiscal del afio respectivo. Este
procedimiento se realiza anualmente en conjunto del jefe de contabilidad
con el ingeniero de sistemas encargado, para mantener todo bajo la ley y
actualizar formatos, por otro lado el jefe de contabilidad verifica los totales
de las actividades registradas durante el periodo estipulado verificando que
no exista ninguna irregularidad, todo esto es bajo la autorizacién de un
validador tributario de la DIAN.

Los responsables de este procedimiento son los encargados de efectuar el
cierre contable conciliado y balanceado a diciembre 31 del afio respectivo, y
generar del Libro Mayor a diciembre 31 del afio respectivo, lo cual permite

el logro del objetivo.

e Elaboracién declaracion de ingresos y patrimonio por medio de la
captura y clasificacion de los rubros contables: el objetivo de este
procedimiento es presentar la declaracion anual de ingresos y patrimonio
ante la DIAN, el jefe de contabilidad revisa los estados y cuentas en el

sistema contable SIF y asegura que todo esté bajo la norma establecida.

Los responsables de este procedimiento son los encargados del cierre

contable conciliado y balanceado a diciembre 31 del afio respectivo, y de

Direcciéon de Impuestos y Aduanas Nacionales: Entidad encargada de garantizar el cumplimiento de las obligaciones
tributarias aduaneras y cambiarias en Colombia y, facilita las operaciones de comercio nacional e internacional.
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elaborar la declaracion de ingresos y patrimonio de la Universidad de

Cartagena.

Rendicion de cuentas a entes de control: el objetivo de este
procedimiento es presentar los informes mensuales, trimestrales y anuales
a la Contaduria General de la Nacion, contraloria departamental, banco de
la republica, ministerio de educacién, Contraloria Nacional, DIAN. El jefe de
contabilidad y todo el personal del area trabaja en conjunto para que la

rendicidn de cuentas este a tiempo y sea normativa.

Los responsables de este procedimiento son los encargados del cierre
contable conciliado y balanceado al primer trimestre del afo respectivo, y

de generar el estado de resultado al cuarto trimestre del afio respectivo.

Conciliaciones bancarias: el objetivo de este procedimiento es ajustar las
diferencias entre lo registrado por la Universidad de Cartagena, y la
informacion suministrada por las entidades financieras, con el fin de que

exista una informacion confiable, oportuna y real.

Los responsables de este procedimiento son los encargados de registrar

cuentas y enviar informes.

Captura de datos de la realidad econdmica: el objetivo de este
procedimiento es cuantificar el 100% de todas las operaciones econémicas

que afecten la situacion de la Universidad de Cartagena.

Los responsables de este procedimiento se encargan de recibir, verificar y
radicar las resoluciones y de recibir, verificar 6rdenes de trabajo y contratos

por servicios prestados.

Involucra a todos los funcionarios y dependencias encargadas del manejo
contable y el reporte de la documentacion soporte. Y el responsable es el
jefe de financiera.
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7.3.2. Seccion carteray cobranza

Emision de cobros: el objetivo de este procedimiento es realizar la
emision de cuentas de cobros por los diferentes conceptos que requiera la

Universidad de Cartagena.

Con este procedimiento se recibe la solicitud de emision de cobro y se
verifica que estén todos los documentos de soporte, si ho estan completos
se remiten a matricula financiera, de lo contrario se imprimen y se entregan

las cuentas de cobro.

Aplica para todo el personal y dependencias que generen créditos y/o
cuentas por cobrar, que hagan parte de la razon social de la Universidad de

Cartagena.

Recaudo de cartera vencida: el objetivo de este procedimiento es realizar
la gestiobn de recuperacion de cartera vencida de manera oportuna y
segura, con el fin de garantizar una adecuada captacion de recursos en

cumplimiento a los objetivos de la Universidad de Cartagena.

Este procedimiento se lleva a cabo para estudiantes de post y pregrado de
la institucién, y busca realizar el recaudo de cartera vencida por conceptos
académicos pregrado, postgrado y recaudo de cartera vencida por
conceptos de convenios, prestacion de servicio y otros conceptos. Se
verifican rigurosamente si el estudiante realizo todos los pagos establecidos
para emitir el paz y salvo, de lo contrario se sigue el procedimiento segun el
PROCEDIMIENTO DE COBRO COACTIVO PP-GF/CA-003.

Aplica para todo el personal y dependencias que generen créditos y/o
cuentas por cobrar que hagan parte de la razén social de la Universidad de
Cartagena. El Jefe de la Seccion de Cartera y Cobranza, es el responsable
de que este procedimiento se cumpla y de asegurar el entrenamiento del

personal para la implementacién del mismo.
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Cobro coactivo: el objetivo de este procedimiento es recaudar las
acreencias que tiene la Universidad de Cartagena soportadas en los titulos
ejecutivos, para proteger sus intereses patrimoniales de forma directa sin

intervencion judicial.

Los responsables de este procedimiento llevan a cabo el cobro coactivo,
financiamiento educativo (pregrado y posgrado) y cobro coactivo a otras

entidades.

Aplica para todo el personal y dependencias que generen créditos y/o
cuentas por cobrar que hagan parte de la razén social de la Universidad de
Cartagena.

7.3.3. Seccion presupuestal

Expedicion de certificados de viabilidad presupuestal para
contratacion de docentes de planta, cartera y administrativos: el
objetivo de este procedimiento es formalizar presupuestalmente una
actividad a través de un certificado que garantice el control del gasto

publico.

Con este procedimiento se reciben solicitudes de Vicerrectoria Académica,
con la carga académica de los docentes del respectivo periodo académico y
de recursos humanos, requerimientos para contratos administrativos y
servicios generales. Se verifica la disponibilidad presupuestal y se
elaboraran resoluciones, de lo contrario se archiva temporalmente hasta

gue haya disponibilidad.

Ejecucion presupuestal: el objetivo de este procedimiento es registrar
ingresos y gastos de la Universidad de Cartagena con el fin de garantizar

los saldos reales y disponibles.

Los responsables de este procedimiento se encargan de recibir, revisar y
registrar todas las solicitudes hechas por el ordenador del gasto, ya sea

para viaticos, honorarios, servicios generales, inversiones, entre otros, para
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analizar y determinar si hay disponibilidad en el rubro para el gasto, y si es
asi, se sella, de lo contrario es devuelto a Vicerrectoria Administrativa.
Ademas se estudia el comportamiento de los rubros, permitiendo el logro
del objetivo.

Control presupuestal: el objetivo de este procedimiento es verificar y
controlar los ingresos y gastos de la Universidad de Cartagena, mediante la

ejecucion presupuestal con el fin de hacer seguimiento al gasto.

Los responsables de este procedimiento se encargan de realizar la adicidon
presupuestal, por medio de una resolucion para cuando existen ingresos
mayores a los presupuestados, el traslado presupuestal y el seguimiento a

los recaudos.

Elaboracién de informes: el objetivo de este procedimiento es informar a
las entidades gubernamentales y estamentos académicos, como la
Contraloria General de la Nacion, contraloria departamental, banco de la
republica y al consejo superior, a los cuales se les envia informes
periodicamente sobre la ejecucion del presupuesto de ingresos y gastos de

la universidad de Cartagena.

Los responsables de este procedimiento se encargan de organizar la
informacién por periodo teniendo en cuenta el tipo de informacion, ya sea

traslado o adicion.

7.3.4. Seccion de tesoreriay pagaduria

Registro de ingresos: el objetivo de este procedimiento es registrar los
ingresos diariamente de todos los recaudos por conceptos académicos, en
efectivo, cheque o tarjeta de crédito para cumplir con las obligaciones que
se generan en el desarrollo de la misidn institucional, y de igual forma con
los recursos aportados por la nacidén(corrientes, bono pensional, SNIES),
Gobernacion de Bolivar (Estampillas, concurrencia pensional, aportes

corrientes, acuerdo de restructuracién), aportes por convenios.
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Los responsables de este procedimiento se encargan de realizar el registro
de ingresos por diferentes conceptos, recaudo por concepto de estampilla y
financiacion de matriculas a través de entidades financieras, todo esto con
el fin de lograr el objetivo. Esto aplica para todo el personal y dependencias
gue produzcan ingresos y/o gastos que hagan parte de la razon social de la

Universidad de Cartagena.

Pagos: el objetivo de este procedimiento es cancelar mediante cheque y/o
transferencias bancarias todas las cuentas y/o facturas (viaticos, fondo
rotatorios, cajas menores, servicios académicos, convenios, compras,
contratos, ordenes de servicios, cesantias, préstamo de vivienda, actas de
compromisos, y servicios publicos) que son recibidas y que cumplen con
todas las autorizaciones pertinentes en un plazo no mayor de tres dias

(cuando estén disponibles los fondos).

Los responsables de este procedimiento se encargan de la gestion de
cuentas por concepto de pagos generales y devoluciones, gestion de
ordenes de compra, elaboracion de 6rdenes de servicio y/o érdenes de

trabajo, gestion de viaticos, pago de ndémina, embargos y/o desembargos.

Creacion de fondos: el objetivo de este procedimiento es reflejar las
entradas y salidas de dinero de cada uno de los proyectos o eventos
(diplomado, postgrado, convenios, cursos, seminario, entre otros), con el fin

de llevar un control sobre los recursos de estos proyectos o eventos.

Los responsables de este procedimiento se encargan de recibir el oficio de
solicitud de creacién de fondos, solicitar el codigo a contabilidad y crear el
codigo del fondo al registrarse el primer ingreso y envio de comunicacion al
interesado. Esto aplica para todo el personal y dependencias que
produzcan ingresos y/o gastos que hagan parte de la razén social de la
Universidad de Cartagena.

Presentacion de informes a entes de control: el objetivo de este

procedimiento es presentar Informes (Deuda publica, inversiones en titulo
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7.4.

valores y saldos bancarios) a entes departamentales y nacionales en los

periodos correspondientes.

Los responsables de este procedimiento se encargan de elaborar informes
mensuales a la Direccion General de Crédito Publico y del tesoro Nacional,
ademas elaborar informes anuales a la Contraloria Departamental de
Bolivar. Esto aplica para todo el personal y dependencias que produzcan
ingresos y/o gastos que hagan parte de la razon social de la Universidad de

Cartagena.

PROCESO SOPORTE Y APOYO DE GESTION DE SISTEMAS DE
INFORMACION Y RECURSOS TECNOLOGICOS

7.4.1. Direccién y gestion de TIC's

Definicion de Planes de Contingencia: El objetivo de este proceso tiene
como fundamento definir planes de contingencia, para garantizar el
funcionamiento permanente de los sistemas de informacion, permitiendo
analizar todo lo referente a bases de datos, redes y telecomunicaciones,
determinando lo que puede fallar, para recomendar ante una eventual falla,
Si se repara 0 se compra nuevo. Permite definir medios y procedimientos
para saber que se puede dafar, con estimativos y estadisticas, hacer
recomendaciones, ejecutar seguimiento a redes y telecomunicaciones.

En lo concerniente a bases de datos se ejecuta el seguimiento utilizando
usuarios de backup que realizan la copia desde la consola del servidor,
todo esto lo hace un técnico de la Division de Sistemas, como se puede

apreciar en el flujo grama que describe este proceso.

Gestion de Solicitudes: Gestionar solicitudes para atender los
requerimientos de sistemas de la Universidad de Cartagena, recibe
solicitudes por las diferentes dependencias de la universidad, con el fin de
brindar soluciones. Las actividades desarrolladas en este proceso
corresponden a recibir solicitud, estudiar solicitud, delegar a un funcionario

de la division, prestar el servicio y realizar el seguimiento.
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Al momento de estudiar la solicitud (Los servicios solicitados corresponden
a las areas de: Analisis y programacion, Soporte y mantenimiento técnico,
Redes y Seguridad informatica), si se observa que es viable se prosigue al
siguiente paso que es delegar un funcionario, el cual se encargara de
prestar el servicio de la solicitud, y se realizara seguimiento para verificar
gue el servicio fue prestado, y si la solicitud no tiene fundamentos, se le

informa al solicitante mediante un comunicado.

Se observa que algunas solicitudes son de manera verbal, y cualquier

funcionario de la divisién de sistema puede atender una solicitud.

La mayoria de solicitudes no presentan mayor dificultad, los cuales se dan
por falta de conocimiento basico TIC'S de algunos funcionarios de las
diferentes areas de la institucion, ocasionando que el funcionario que

atiende la solicitud pierda tiempo por dar solucién a estas.

Elaboracién de solicitudes: Elaborar solicitudes para suplir los
requerimientos de sistemas de la Universidad de Cartagena, este proceso
se basa en la adquisicion o mejora de tecnologia, al momento de elaborar
la solicitud se debe detallar de forma clara la necesidad y caracteristicas de
la misma, esta solicitud es realizada por el jefe de la Divisién de Sistemas, y
se enviara a la Vicerrectoria administrativa para su aprobacion, luego el
vicerrector administrativo, realizard un comité de compras para determinar
las caracteristicas de la adquisicion, con todas las especificaciones
técnicas, después de esto el jefe de la division de sistemas recibe los
equipos o0 las mejores solicitadas, y se revisa que cumplan todos los

requisitos especificados en la solicitud.
Gestion y desarrollo de proyectos de tecnologia: Gestionar y desarrollar

proyectos de tecnologia para optimizar los procesos estratégicos,

misionales y de soporte y apoyo de la Universidad de Cartagena.
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De acuerdo al flujo grama se observa que las actividades de este proceso
son 8, las cuales empiezan en la identificacion de problemas en las areas
de sistemas de informacién, telecomunicaciones y seguridad informatica,
luego se plantea el problema haciendo una descripcién, formulacion y
delimitacién de esté, y se realiza la justificacion, la tercera actividad es
definir los objetivos, después se determina el marco referencial buscando
antecedentes, y la realizacion del marco conceptual y legal del proyecto, la
sexta y séptima actividad corresponden a realizar el presupuesto del
recurso humano y tecnolégico, y el cronograma para llevar un control de
las actividades respectivamente, por ultimo se integra cada componente

para llevar a cabo el proyecto, y finalmente se implementa.

El encargado de estas actividades y procesos es el jefe de la Division de

sistema.

7.4.2. Implementacion y mantenimiento de TIC's

Disefio e implementacién de planes de mantenimiento a las TIC's: El
objetivo de este proceso es proponer planes de mantenimiento para
garantizar el correcto funcionamiento de los recursos tecnoldgicos, y dar
cumplimiento a los planes de contingencia.

Se manejan tres actividades en este proceso las cuales son: consultar el
inventario de las TIC's, del cual es responsable el jefe de la division de
sistemas; analizar el inventario de las TIC's, el cual se realiza como
material para elaborar el plan anual de mantenimiento, y por ultimo ejecutar

el plan de mantenimiento por parte de la division de sistemas.

Administracion de TIC’s: Administrar los recursos tecnolégicos para
garantizar el 6ptimo funcionamiento de las TIC's. Este proceso comienza
desde el momento que se recibe una solicitud de implementacién o
mantenimiento de TIC’s, en caso de que la solicitud provenga de las areas
académicas y de investigacion, la prestacion del servicio técnico es

realizada por el centro de informatica. Lo siguiente es dirigir la solicitud al
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jefe de la Division de Sistemas o0 a la directora del centro de informéatica,
segun el caso se analiza el requerimiento y se estudia la facultad técnica
para mitigarlo, si no se cuenta con las herramientas necesarias para suplir

el requerimiento se hace la solicitud a la seccion de compras.

Entrenamiento a los usuarios para el uso de las TIC's: El objetivo de
este proceso es realizar el entrenamiento a los usuarios finales, con el fin

de garantizar el uso adecuado de los recursos tecnoldgicos.

Se lleva a cabo la realizacion de la solicitud de entrenamiento para el uso
de recursos tecnoldgicos, posteriormente se hace el estudio adecuado

para asignar y enviar a la seccion el responsable del entrenamiento.

Se obtiene como informacién que los funcionarios administrativos, no
participan de manera constante en las capacitaciones que se emprenden
por parte de la division de sistemas, ya sea por desinterés, temas

repetitivos o los temas a tratar no estan al nivel adecuado para ellos.

Seguimiento a las TIC's: Garantizar el correcto funcionamiento de los
recursos tecnolégicos, y dar cumplimiento a los planes de contingencia.
Este proceso detalla tres actividades, las cuales son: consultar el plan de
mantenimiento, revisar el plan de mantenimiento y prestacion del servicio

de mantenimiento

7.4.3. Sistemas y procedimientos de servicios

Disefio e implementacion de Politicas de Seguridad informética:
Disefiar e implementar politicas para mantener la seguridad,
confidencialidad y disponibilidad de la informacion. Las actividades
realizadas en esta seccion son: disefar politicas de seguridad de los
sistemas de informacion académicos y/o administrativos, para el acceso a
la informacién, implementar, monitorear y controlar las politicas de
seguridad de los sistemas de informacién académicos y/o administrativos,
disefiar politicas de seguridad para el acceso a la red, también se
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implementan, monitorean y controlan, y se implementan planes de
contingencia para garantizar la disponibilidad de la informacion, los
encargados de este proceso son ingenieros de sistemas de la division de
sistemas y el jefe de la misma.

Administracion de servidores, Bases de Datos y Redes: el objetivo de
este proceso es administrar los servidores de bases de datos, con el fin de
garantizar su optimo funcionamiento. En este proceso se llevan a cabo dos
actividades, las cuales son: administrar, monitorear y controlar todos los
servidores donde funcionan los sistemas de informacién académicos vy
administrativos; y administrar, monitorear y controlar todos los servidores
donde estan almacenadas las bases de datos de los sistemas de

informacion académicos y administrativos.

Disefio y elaboracién de software académico: Apoyar al docente y al
estudiante en la produccion de software educativo, que con caracteristicas
estructurales y funcionales sirvan de apoyo al proceso de enseiiar,

aprender y administrar.

A igual que otros procesos este empieza desde el momento en que se
recibe una solicitud para el disefio y elaboracion de software académico,
después se estudia la necesidad académica y se evalla la viabilidad del
software, si se decide realizar, se analizan las necesidades vy
requerimientos del software, posteriormente se disefia y elabora el

aplicativo.

Prestacion de servicio informatico: Brindar apoyo por medio de diversos
servicios a los diferentes estamentos y procesos misionales para el alcance
de sus objetivos.
» Crear correo electronico: se solicita la creacion o el mantenimiento
de la cuenta de correo electronico por parte de las dependencias
académicas y administrativas, luego se evalla la solicitud y se

procede a la creacion o el mantenimiento del correo electrénico.
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» Asignar sala para acceder a internet a estudiantes y docentes: se
recibe la solicitud por parte de la persona interesada para acceder a
internet, se le asigna una computadora y se registran los datos del
uso de la computadora, por ultimo el técnico del centro de informatica
elabora un informe con las estadisticas del uso de la sala.

» Asignacion de salas de informatica a Unidades académicas: se
recibe la solicitud por parte de la unidad académica, se prosigue a
coordinar la asignacion del aula, lugar, tiempo, docentes y otros,

luego se realiza el informe del horario de salas de informaticas.

8. ANALISIS DEL DIAGNOSTICO

Para lograr los diagndésticos del capitulo anterior, se realizé un analisis partiendo
de lamatriz DOFA (Debilidades, Oportunidades, Fortalezas, Amenazas), que
permitio el estudio de los diagndsticos de la Universidad de Cartagena desde su
parte interna y externa, identificando las necesidades existentes y a mejorar, y las
posibilidades existentes y a aprovechar. Luego se realiz6 una valorizacion de
impacto basado en los resultados de la matriz, con el fin de determinar y priorizar
su importancia dentro de la institucion. Ademds, se ejecutd un analisis de
vulnerabilidades, donde se identificaron factores que soportan a la organizacion, y
asi valorar el impacto de las amenazas y evaluar las consecuencias de las

mismas.

Los resultados arrojados mediante este estudio permitieron establecer acciones
enfocadas a la busqueda de soluciones, que contribuiran con el bienestar de la

institucién y su comunidad.

8.1. MATRIZ DOFA

En este capitulo se realizé la identificacion y analisis de las fortalezas y
debilidades de la Universidad de Cartagena, igualmente las oportunidades y
amenazas surgidas en la fase Il de la metodologia utilizada. El estudio se llevo a

cabo mediante el uso de la matriz DOFA (debilidades, oportunidades, fortalezas y
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amenazas), identificando las diferentes situaciones posibles en la institucion que
requieren de una atencidn especial, ya sea para corregir una situacion o falencia,

0 para sacar provecho de una oportunidad.

Los resultados obtenidos, fueron la base para la elaboracion de las estrategias y
proyectos a ejecutar en la implementaciéon del Plan Estratégico Informatico,

propuesto al final de este trabajo de investigacion.

8.1.1. Debilidades

1. No disponibilidad de los servicios de la plataforma académica debido a la

capacidad de los servidores en épocas de matriculas.

Debido al aumento constante de la comunidad universitaria y a la obsolescencia
del motor de base de datos, se evidencié que los servicios de la plataforma
presentan problemas de accesibilidad, tanto médulos administrativos como los
académicos, y esto sucede principalmente en épocas de matriculas, lo que
ocasiona atraso en los procesos universitarios manejados a través de la

plataforma.

2. Actualizacion de aplicativos que no abarcan completamente la funcionalidad

deseada por los funcionarios.

Varios funcionarios exponen el mismo inconveniente con algunos aplicativos, no
realizan Optimamente los procesos administrativos y hacen tedioso el trabajo.
Ademas presentan modulos obsoletos y no se encuentran a la altura de los

tiempos tecnolégicamente.

3. Poco interés por parte de los funcionarios respecto a capacitaciones en el

area de informatica y manejo de tecnologia.

De la informacion recolectada en las entrevistas, se obtuvo que los funcionarios no
asisten a las capacitaciones realizadas por la division de sistemas, para aumentar
el conocimiento en TIC's, seguridad informética y nociones técnicas, algunas

veces por ser temas o capacitaciones repetitivas. Esto genera problemas porque

66



el personal administrativo no se encuentra actualizado y capacitado en el manejo

de estos temas.

4. Falta de implementacion para la reestructuracion de la planta de personal

de Universidad de Cartagena.

Se observdé que a nivel administrativo muchas oficinas deben manejar sus
archivos de manera fisica, y los funcionarios se estan quedando sin espacio
debido a que se ven obligados a acumular esta informacién en sus lugares de
trabajo, por lo cual presentan incomodidades e insatisfaccion en el dia a dia de su

labor.

5. Se evidencié una cultura de dependencia a la Division de Sistemas de

algunas areas y funcionarios en cuanto al manejo y solucién de errores.

Debido a la falta de interés por las capacitaciones, los funcionarios no cuentan con
el conocimiento necesario para corregir errores triviales y se ven obligados a

solicitar constantemente los servicios del personal de la divisién de sistemas.

6. Falta de relacion para soporte técnico con la Division de Sistemas de

dependencias autonomas en cuanto a la adquisicion y uso de Tics.

Se evidencié que dependencias autbnomas, muchas veces no consultan o no
piden asesoria a la division de sistemas para la adquisicion o actualizacion de las
TIC's que utilizan para sus procesos, lo que deja en claro la poca relacion
existente entre algunas divisiones; y al momento de presentarse un
inconvenientes solicitan soporte técnico de la division de sistema, cuando esta no

posee conocimiento de esto.
7. Baja utilidad de sistemas informaticos para la tramitacion de solicitudes.

Se observé que la mayor parte de las solicitudes realizadas en las é&reas
administrativas, se ejecutan de manera verbal o escrita en el mejor de los casos,

ignorando el uso de las TIC’s, ocasionando uso innecesario de papel.
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8. Resistencia al cambio de nuevas tecnologias.

Dentro del recurso humano de la Universidad de Cartagena, se aprecid la
diferencia generacional que existe al momento de adaptarse al uso de una
determinada tecnologia o nuevo sistema. Las generaciones recientes, tienen gran
facilidad para adoptar el uso de las tecnologias, puesto que practicamente han
nacido disfrutando de sus beneficios, mientras que las a personas de méas edad se
les dificulta un poco adaptarse a los cambios y en ocasiones prefieren seguir con
los métodos tradicionales, los cuales pueden ser optimizados mediante el uso de
TIC s (Benitez, B. Gonzalez, V, 2013).

9. No utilizacion de software de dominio publico para gestionar procesos

administrativos.

Actualmente en el mundo muchas organizaciones estan implementando software
de dominio publico en sus procesos, porgue se presentan como herramientas para
disminuir gastos en el momento de comprar aplicaciones para realizar sus

procesos.
10. Demoras en tramites administrativos en algunas areas de la Universidad.

En la informacion recolectada se evidencio que debido al mal uso de las TIC's, la
comunicacioén de las diferentes secciones del area administrativa de la Universidad
de Cartagena es mecanica y en muchos casos lenta, porque los funcionarios que
necesitan algo de otro tienen que dirigirse a su oficina, y tramitar lo que necesitan
para después devolverse a su puesto de trabajo y continuar con el proceso. Esto
se realiza mas de una vez por dia, ocasionando demoras en dar respuestas a

solicitudes y abandono del puesto de trabajo.

11.En el area de seguridad y vigilancia la universidad no cuenta con el uso de
tecnologia de seguridad, que evite el ingreso de personas inescrupulosas al

interior del alma mater.

El personal de seguridad de la Universidad de Cartagena solo dispone de las

herramientas humanas para el ingreso del personal, para instituciones de este tipo
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es recomendable el uso de camaras de seguridad, detectores de metales y
sistemas que regulen el ingreso del personal por medio de la lectura del carnet
universitario, para el control correcto y la prevencion de accidentes o atentados

dentro de la comunidad universitaria.

8.1.2. Oportunidades

1. Disponibilidad en el mercado de las nuevas tendencias basadas en

software de dominio publico para reduccién de costos.

Actualmente en el mundo existen muchas organizaciones implementando software
de dominio publico en sus procesos funcionales, porque su uso representa una
significativa reduccién de gastos, comparada a la compra de aplicaciones a

empresas.

2. Aprovechar las ideas, pensamientos y proyectos de estudiantes para el

mejoramiento institucional.

Fue, es y sera una oportunidad importante el uso de las ideas nuevas y proyectos
innovadores que muchos estudiantes tienen a lo largo de su paso por la
universidad, este potencial se deberia cultivar y explotar, para brindar mayor
reconocimiento a la institucion y a estudiantes. Al aprovechar puntos como el

desarrollo de software, disefio e implementacion de redes, entre otros.

3. Crear conciencia en la comunidad universitaria para la administracion de los

recursos poseidos.

Una manera de crecer como organizacion, es evitar el mal uso de los recursos y
minimizar gastos, esto se logra estableciendo conciencia y sentido de pertenencia,
pero sobre todo creando cultura en cada individuo que hace parte de la comunidad

universitaria.
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4. Aumento y transformacion de procesos con el uso de las TIC's.

Las herramientas tecnoldgicas siempre estan en constante actualizacion, esto
permite avanzar y corregir procesos funcionales para mejorar la calidad.
Trabajando principalmente procesos como la comunicacién y la realizacion de

solicitudes, pero sin dejar atras los demas procesos que son también importantes.
5. Facil acceso a nuevas tecnologias.

Gracias a la disponibilidad y el facil acceso que hoy dia se presenta en el mundo
tecnoldgico, las instituciones no tienen excusas para aprovechar las oportunidades
y obtener las herramientas necesarias que permitan optimizar sus procesos y

aumentar su nivel competitivo.

6. Crear alianzas con entidades que estén en la cabeza del mundo

tecnoldgico.

La Universidad de Cartagena como una institucibn de reconocimiento a nivel
nacional e internacional, tiene la oportunidad de crear alianzas con organizaciones
que estén a la vanguardia del mundo tecnoldgico, permitiéndole actualizar e
innovar en equipos tecnoldgicos e ideas de cambio, para lograr estar a la altura de
los tiempos.

7. Disponibilidad en el mercado de sistemas y equipos de seguridad para

instalaciones fisicas.

Es importante para el area de Seguridad y Vigilancia garantizar proteccion y
prevencion de situaciones que atenten la integridad fisica de instalaciones y la
seguridad personal de funcionarios y estudiantes pertenecientes a la institucion,
asi como la proteccion del publico en general busca de alguna prestacion de

servicios.

70



8.1.3. Fortalezas

1. Cada éarea cuenta con personal idoneo para desempefiar sus respectivos

procesos.

En general la comunidad universitaria tiene personal apto para desarrollar sus
labores de manera correcta con las herramientas manejadas actualmente, esto
quiere decir que aprovechando y utilizando los avances de las tecnologias y el uso
de TIC's se obtendran resultados excelentes. La institucion esta en constante
crecimiento, y debe generar la contratacion de personal para cumplir 6ptimamente

los procesos administrativos.

2. Constante capacitacion del personal del area de sistema en cuanto a temas

de seguridad y manejo de informacion.

El personal encargado de la Division de Sistemas esté calificado, y cuenta con
capacitaciones constantes que le permitiran a la institucion seguir en busca de

nuevo conocimiento.
3. Uso creciente de Tecnologias de la Informacion y de la Comunicaciéon TIC s

Actualmente a toda problemética se le busca dar solucién por medio de las TIC's,
porque es la herramienta que esta dando resultados en el mercado, mejorando la
competitividad de las instituciones. Por eso se debe aprovechar al maximo este

recurso.
4. Persistente busqueda de la innovacion de TIC s y de servicios.

La Divisibn de Sistemas tiene procesos los cuales estdn encargados de la
investigacion, disefio e implementacion de TIC's para brindar mejor servicio a la

universidad en general.
5. Historia y trayectoria institucional.

La Universidad de Cartagena se posiciona arriba de muchas otras universidades
debido a su historia y trayectoria institucional, por lo cual siempre debe estar a la

altura de los tiempos para responder a las exigencias actuales.
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6. Existencia de planes y estudios de desarrollo institucional.

7. Infraestructura tecnoldgica

La Universidad posee recursos tecnologicos que permiten la realizacion de los
procesos de sus diferentes areas, haciendo posible la prestacion de los diferentes

servicios.
8. Las areas administrativas estan sistematizadas

Las unidades administrativas institucionales, goza de un sistema que permite a
sus funcionarios realizar los procesos correspondientes de cada area haciendo

uso de las TIC's.

8.1.4. Amenazas

1. Aumento competitivo por parte de otras universidades en cuanto a
innovacion de las TIC's.
2. Falta de presupuestos o recursos para financiamiento de proyectos

especificos.

La falta de planes de inversion presupuestal haria que una organizacion dejara de
transformarse positivamente, y dejara de crecer hasta el punto de desvanecerse,
por eso es vital contar con los recursos necesarios, aprovecharlos correctamente
mediante la inversién tecnoldgica y apoyar proyectos que hagan evolucionar a la

institucién, permitiéndole crecer y mantenerse a nivel competitivo.
3. Mal uso de las tecnologias.

En muchos casos se observo la adquisicion innecesaria de tecnologias, debido a
no saber utilizar la poseida, lo cual genera mal uso de dinero y recursos, porque a

cada proceso se asigna un equipo o una herramienta especifica.

4. Elevados costos en el mercado de hardware y software que dificulten la

adquisicion de las herramientas necesarias para optimizar los procesos.
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5. Seguridad informatica.

El desarrollo de las redes de telecomunicaciones permite proveer nuevos servicios
a la comunidad universitaria y a la sociedad en general, sin embargo, éstos
servicios se ven amenazados por diferentes peligros que provienen principalmente
de hackers informaticos, virus y programas mal configurados que plantean nuevos

retos en seguridad informatica.
6. Rapida aceleracion de la tecnologia

Los computadores y los equipos activos de red tienen una vida util muy corta lo

gue obliga a mantener una constante renovacién en estos equipos.
8.2. MATRIZ DE IMPACTO

Una vez expuestas las debilidades, oportunidades, fortalezas y amenazas de la
Universidad de Cartagena, se crearon las matrices de impacto, donde se asigno
un valor cualitativo a cada uno de los puntos de los respectivos elementos, para

saber cual o cuales deben ser atendidos con prioridad.

Debilidades Impacto

Alto Medio Bajo

1 X

2 X

3 X

4 X

5 X

6 X

7 X
8 X

9 X
10 X
11 X

llustracion 7 Resultados tabulados del andlisis de Impacto (Debilidades)
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Oportunidades Impacto

1 X
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X

llustracion 8 Resultados tabulados del andlisis de Impacto (Oportunidades)

Fortalezas Impacto
Medio
2 X
3 X
4 X
5 X
6 X
7 X
8 X

llustracion 9 Resultados tabulados del andlisis de Impacto (Fortalezas)
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Amenazas Impacto

2 X
3 X
4 X
5 X
6 X

llustracion 10 Resultados tabulados del analisis de Impacto (Amenazas)

8.3. ANALISIS DE VULNERABILIDAD

Basado en los resultados priorizados en la matriz de impacto, y con el objetivo de
determinar componentes criticos de la institucion se realiz6 un andlisis de
vulnerabilidad. Quien determiné la capacidad de respuesta de la universidad ante
diferentes tipos de emergencias, que pueden presentarse con la finalidad de

implementar el plan de respuestas.

Allan J. Rowe (1989) en su libro “Strategic Management and Business Policy”
describe el analisis de vulnerabilidad como un proceso integrado por las siguientes

etapas (Rowe, 1989)

1. Identificacién de puntuales: en el cual se identifican los factores sobre los
cuales se soporta la organizacion.

2. Traducir los puntuales en amenazas para el negocio: consiste en
determinar, ¢qué le puede pasar a la empresa si ocurriese tal evento? El
imaginar lo peor permite superar el impacto potencial de una amenaza.

3. Evaluacion de las consecuencias: consiste en realizar un andlisis cuidadoso
de las consecuencias que traeria a la empresa la ocurrencia de la amenaza

sefalada.
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4. Valorar el impacto: una vez evaluadas las consecuencias de cada puntual,
se debe valorar y calificar la magnitud del impacto. Esto se puede hacer en
una escala de 0 a 10, en la que O denota ausencia del impacto en la
organizacion, mientras 10, consecuencias desastrosas. Esta es una
calificacion subjetiva que se fundamenta en el juicio de los investigadores.

5. Probabilidad de ocurrencia de la amenaza: consiste en estimar la
probabilidad que una determinada amenaza se haga realidad. Utilizando un
puntaje entre 0 y 1. Esta probabilidad indica el tipo de acciones a ejecutar.
Una amenaza con alta probabilidad de ocurrencia exige acciones
inmediatas, En cambio, una con poca permite planear acciones que
prevengan su efecto.

6. Capacidad de reaccion: consiste en una calificacion entre 0 y 10, siendo O
ninguna capacidad de reaccion y 10 una capacidad total de reaccion.

Una vez identificados y traducidos los puntuales en amenazas y determinadas las

consecuencias que tendrian para la Universidad, se procede a su tabulacién en un

diagrama de vulnerabilidad:

Puntual Amenaza Consecuencia s
e § =
T 2 T =
S 588
8 § 52
0 £
s & 3
a
Infraestructura Falta de infraestructura fisica Hacinamiento 6 05 3 v
Fisica debido al aumento de nuevos institucional y pérdida
programas y estudiantes. de espacio en las

areas administrativas

y académicas.

Seguridad y Falta de implementaciéon de Ingresos de personas 8 0,7 6 Il
Vigilancia tecnologia para la seguridad que pueden atentar
y vigilancia de la universidad. contra la
infraestructura fisica

o humana de Ila
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institucion.

Estructura Ineficiencia .Perdida del 0,3 1l
Organizacional ordenamiento y
liderazgo
institucional.
Cultura Falta de cultura institucional, Excesivo  consumo 0,8
Institucional orientada al ahorro de los de recursos,
recursos. incremento de
gastos.
Talento Humano Falta de personal capacitado Demora en procesos, 0,5 1l
para la administracion de aumento de
sistemas de informacion. solicitudes, quejas y
reclamos.  Paralisis
en la actualizacion de
tecnologias y
sistemas.
Sistemas de Fallo en los sistemas de Perdida de 0,4 "
Informacion informacion. informacién, atraso
en los procesos
institucionales,
pérdida de calidad
institucional.
Tecnologias Obsolescencia de la Pérdida de calidad, 0,5 v
tecnologia utilizada. aumento de la
tecnologia en la
competencia,
realizacién lenta de
los procesos.
Informaciobn de .Falla en los procesos Perdida en la calidad 0,5 "
Calidad soportados en los sistemas de la informacion
de informacién, quejas vy
reclamos, ineficiencia.
Capacidad Poco  presupuesto  para Atraso en 0,7
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Financiera inversibn en proyectos de implementacion de

TIC. TIC.
Calidad Dafo en la imagen Perdida en el 8 04 7 1l
Institucional institucional. reconocimiento

institucional regional,
nacional e
internacional, pérdida

de ingresos.

llustracion 11 Diagrama del andlisis de vulnerabilidad

Con base en los anteriores datos, se calculé el grado de vulnerabilidad que posee
la Universidad de Cartagena en relacion a cada puntual, multiplicando la
valoracion otorgada a la probabilidad de ocurrencia por el impacto de la amenaza,

a fin de ponderar estas dos variables y cruzarlas con la capacidad de reaccion.

El cuadrante distribuye sus campos asi:

Alto 10

I Ty
Indefensa En Peligro

]
Vulnerable  Preparada

Bajo 10 Alto 10

llustracion 12 Grados de vulnerabilidad de una organizacion

La calificacion resultante en el cuadrante |, indica que la institucién esta indefensa
en el grado sefialado en el cuadrante, se deben tomar acciones inmediatas para
prevenir tales amenazas y prepararse ante cualquier eventualidad. El cuadrante |l
indica peligro, pero tiene capacidad de reaccion, por lo que emprendera acciones
gue mejoren su capacidad de reaccion. En el cuadrante Il la Universidad esta
preparada para reaccionar. El cuadrante IV revela amenazas moderadas, frente a
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las cuales la institucién tiene poco que hacer, aunque debe prepararse para

reaccionar.
8.3.1. Resultados del analisis de vulnerabilidad
Los valores resultantes de la calificacion conseguida de los diferentes puntuales,

con base en las observaciones y la informacién obtenida, son evidenciados en la

siguiente tabla.

Capacidad de Impacto de Amenaza
Reaccion X
Probabilidad de
Ocurrencia

1 3 3
2 6 5,6
3 8 2,7
4 8 6,4
5 6 3,5
6 7 3,6
7 4 3,5
8 7 4
9 4 5,6
10 7 3,2

llustracién 13 Resultados tabulados del andlisis de vulnerabilidad

A continuacién, se muestra de manera gréfica el cruce de las variables con el fin
de establecer el grado de vulnerabilidad de los puntuales establecidos

anteriormente:
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Grado de Vulnerabilidad

v 11
; » Infraestructura Fisica
> # Seguridad y Vigilancia
° L 3 kY # Estructura Organizacional
5 * Cultura Institucional
Impacto de Amenaza 4 - 4 ° # Talento Humano
Probabilidad :ie Ocurrencia 3 > ’ » L ° #+ Sistemas de Informacion
# Tecnologias
2] #+ Informacion de Calidad
1 # Capacidad Financiera
0 - . T T T 1 # Calidad Institucional
0 2 4 6 & 10

Capacidad de Reaccion

llustracion 14 Grado de Vulnerabilidad

El andlisis de vulnerabilidad permite a la organizacion:

1. Identificar puntales de los cuales depende su existencia.

2. Inventariar los factores o fuerzas que puedan afectar los puntales institucionales
3. Determinar el impacto y la capacidad de reaccion de la institucion ante la
factibilidad de ausencia de los hechos.

4. Formular las estrategias a corto y largo plazo sobre una base mucho mas firme.

5. Concientizar a la organizacién sobre la importancia del andlisis estratégico.

6. Introducir el procedimiento estratégico como elemento base de la cultura

institucional.

Concluido el analisis de vulnerabilidad, la organizacion esta lista para iniciar la
definicion y/o redefinicion de su visidn, la mision, las opciones estratégicas, los
proyectos estratégicos y los planes de accion que le permitan el logro de sus

objetivos institucionales.
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8.4. ESTRATEGIAS PLANTEADAS

Las estrategias que fundamentan el plan estratégico que se elaboré con el
propésito de fortalecer y contribuir al logro de los objetivos de la institucion, estan
basadas en la informacion obtenida en el analisis DOFA, la matriz de impacto y el
analisis de vulnerabilidades, mostrados anteriormente en este capitulo. Las
estrategias planteadas pretenden superar las debilidades, aprovechar las
fortalezas, explotar las oportunidades y suprimir las amenazas encontradas

mediante los diferentes analisis realizados.

1. Capacitacion constante, obligatoria 0 motivacional de los funcionarios de la
division administrativa en TIC y en principios técnicos.

2. Fortalecer el uso de las TIC para la comunicacidn entre las areas
administrativas y el manejo de solicitudes.

Buscar alianzas con organizaciones que estén a la vanguardia en TIC.
Permanente actualizacion de tecnologia para evitar obsolescencia en los
equipos tecnoldgicos.

5. Utilizar las tecnologias de seguridad fisica para evitar el ingreso de armas o
artefactos que puedan atentar en contra de la universidad, funcionarios y
estudiantes.

6. Realizar estudios para saber que sistemas de informacion de dominio
publico se pueden implementar como solucibn a algunos procesos
universitarios.

7. Implementacién de la reestructuracion de la planta de personal del area
administrativa de la Universidad de Cartagena.

8. Estructurar politicas para las divisiones autbnomas en cuanto a la
adquisicién y actualizacion de TIC, en donde tengan que consultar y tener
un aval de la division de sistemas para realizar estas labores.

9. Implementar sistemas de informacion que abarquen completamente los

procesos administrativos de cada division.
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10.Implementar tecnologia VoIP *° en las divisiones administrativas de la

Universidad de Cartagena.

11.Controlar recursos y servicios publicos, por medio de campafias de difusion

y la puesta en marcha de proyectos e ideas ecoldgicas que permitan

contribuir con el medio ambiente y minimizar gastos.

Estas estrategias obtenidas muestran similitud con la planeacion realizada en el

area académica de la Universidad de Cartagena, donde se buscé igual que en

este plan estratégico optimizar los procesos en las areas administrativas, la

capacitacion del personal, en el manejo éptimo de los recursos pertenecientes a la

institucion e implementar TIC's para corregir problemas de comunicacion

existentes.

8.5. ANALISIS DE LA MATRIZ DOFA

Oportunidades

Amenazas

Debilidades 1-(D3,D5,D8,04,05) 1-(D3,D5,A1,A3,A6)
2-(D2,D6,D7,D09,D010,01,04,05) 2-(D7,D10,A1,A3,A4)
3-(D8,D9,01,06) 3-(D8,A1,A2,A6)
4-(D1,D8,05,06) 4-(D1,D8,A2,A4,A6)
5-(D11,07) 5-(D11,A2)
6-(D2,D7,D8,D9,01,02,05) 6-(D2,D7,D8,D9,A4,)
7-(D4,D711,07) 7-(D4,A2)
8-(D2,D6,03) 8-(D6,A3)
9-(D2,D7,D09,01,02,04) 9-(D2,D8,A2,A3,A4)
10-(D8,01,06) 10-(D8,A2,A3,A4)
11-(D6,02,03) 11-(D6,A3,A4)

Fortalezas 1-(F1,F2,04) 1-(F1,F2,F6,A1)
2-(F3,F4,04) 2-(F3,F4,F7,F8,A1,A3)

3-(F3,F4,04,06)
4-(F4,F7,F8,05,06)
5-(F5,F6,07)

6-(F4,01)

8-(F4,F6,03)
9-(F3,F4,02,,04,05)
10-(F3,F4,F6,F7,F8,03,04,05)
11-(F5,F6,02,03)

3-(F4,F6,F7,F8,A1,A4,AB)
4-(F4,F5,F6,F7, A1,AB)

5-(F5,A2)

6-(F3,F4,F6,A1,A2,A4)

8-(F6,A2)

9-(F3,F6,F8,A1)
10-(F3,F4,F6,F7,F8,A1,A2,A4,AB)
11-(F5,F6,A2,A3)

llustracién 15 Analisis de Matriz DOFA

10, . o - .
Voz sobre Protocolo de Internet, es un grupo de recursos que hacen posible que la sefial de voz viaje a través de Internet
empleando un protocolo IP (Protocolo de Internet).
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9. PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO

El plan estratégico informatico planteado a continuacion, tiene el objetivo
fundamental de fortalecer y optimizar el desarrollo tecnoldgico de las areas
administrativas de la Universidad de Cartagena. Esto mediante un proceso
ordenado de soluciones y estrategias que permitirdn a la institucion aprovechar los
recursos tecnolégicos e informaticos disponibles necesarios para realizar
efectivamente los procesos de soporte y apoyo con funcionalidad administrativa de

la institucion.

El motivo de proponer como solucion la realizacion de este proyecto, fue el de
aprovechar las ventajas brindadas por la implementacion de las TIC's, viendo los
resultados y el éxito obtenidos en otras organizaciones educativas quienes lo
ejecutaron previamente, buscando siempre que la Universidad de Cartagena
fortalezca sus capacidades operativas y este a nivel competitivo para lograr estar
a la altura de los tiempos.

Los autores de este proyecto procuran en los siguientes 4 afios, (periodo 2014-
2018) que la institucion aproveche al maximo este trabajo, y lo tome como guia
para los expertos en sistemas de informacion a la hora de optimizar los procesos
administrativos de las distintas areas administrativas en la Universidad de

Cartagena.

9.1. OBJETIVOS

9.1.1. Objetivo General

Proponer soluciones de soporte, que garanticen a la Universidad las capacidades
necesarias en Tecnologias de la Informacion y Comunicaciones para facilitar los
procesos de soporte y apoyo con criterios de innovacién, anticipacion,
planificaciéon, eficiencia, mejora continua y promoviendo las potencialidades del

elemento humano.
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9.1.2. Objetivos Especificos

e Reforzar la estructura organizacional de la Universidad de Cartagena en
relacion a las Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones para
brindar soporte a los requerimientos existentes en el area administrativa.

e Reuvisar e incorporar las Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones
en los planes y proyectos administrativos

e l|dentificar las necesidades de Capacitacion en materia de Informatica y
Telecomunicaciones para ser incorporado en el Plan Institucional de
Capacitacion.

e Renovar los equipos de cOmputo, periféricos y equipos de soporte en
estado de obsolescencia o configuraciones inadecuadas.

e Analizar, Plantear, divulgar y poner en marcha estrategias de
aprovechamiento de los recursos informaticos existentes que contribuyan a

disminuir el consumo de papel.

9.2. MISION DEL PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO

Mejorar las capacidades organizacionales, tecnolégicas y operativas en relacién a
Tecnologias de la Informacion y las comunicaciones de la Universidad de
Cartagena, de tal forma que exista una mejora continua en la prestacion de sus

servicios de acuerdo al Plan de Desarrollo Institucional.

9.3. POLITICAS DE TIC'S

En esta seccion, se definieron las politicas informaticas de mayor relevancia, para
el correcto funcionamiento y administracion de las Tecnologias de la Informacion y
Las Comunicaciones en la Universidad de Cartagena (Benitez, B. Gonzalez, V,
2013):
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9.3.1. Politicas Informaticas Generales

» La Universidad de Cartagena reconoce el papel fundamental que
desempeiian las TIC's en el cumplimiento de su mision institucional y las
directivas estatales.

» Las TIC’s contaran con los recursos humanos y econdmicos acordes a las
necesidades Institucionales.

» La implementacion de sistemas de Informacibn o Tecnologias de la
Informacién y Comunicaciones tendran prioridad en la Institucién y toda la
planta de personal debera acatar y apoyar estos procesos.

» La adopcion y divulgacion de normas y politicas referentes al adecuado uso

de los recursos informaticos seran una prioridad en la Universidad.

» Toda implementacion que se lleve a cabo al interior de la Universidad
debera aportar a la conformacion del sistema de informacion institucional,
de manera que en lo posible no se realizaran implementaciones aisladas de
TIC's (contribucibn a la unificacibn del sistema). La permanente
disponibilidad de servicios o continuidad de la operacion institucional
representa una prioridad, de manera que seran ampliamente divulgadas por
el personal de la Universidad, todas las medidas orientadas a continuidad

del negocio o recuperacion en caso de contingencia.

» La Universidad reconoce la importancia de la capacitacibon a sus
funcionarios en materia de tecnologias de la informacién y las
comunicaciones, por lo tanto se realizaran campafas de capacitacion en

forma periddica y de temas de actualidad.

A partir de las politicas anteriores, se especificaron los lineamientos que engloban

las politicas de informacion y comunicaciones.
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9.3.2. Lineamientos Generales

>

La toma de decisiones en materia de sistemas de informacion, estaran
basadas en estudios preliminares de factibilidad, investigaciones, normas
gubernamentales y recomendaciones técnicas.

Para la posible adquisiciéon de nueva tecnologia o sistemas de informacion
computarizados en las diferentes areas administrativas de la Universidad de
Cartagena, la division de sistemas, debe presentar un informe que soporte
si esas adquisiciones son viables operativa y técnicamente.

Los sistemas informaticos de hardware, software, comunicaciones y
cualquier tipo de tecnologias de informacion, deben ser compatibles con la
plataforma institucional, las politicas y la normativa vigente en la
Universidad, y estar avalado por la division de sistemas.

Los diferentes sistemas de informacion utilizados en todas las areas
administrativas de la Universidad de Cartagena, deben contar con los
mecanismos de seguridad para prevenir la implementacion de sistemas de

informacion con riesgos considerables.

9.3.3. Lineamientos de Desarrollo e Implementacion

>

Los procesos de desarrollo e implementacién de sistemas de informacion
estaran enfocados en la busqueda de un sistema integrado de informacion
institucional.

El nivel de prioridad en el desarrollo de los sistemas de informacién estara
basado en el impacto que ejercen sobre el servicio que se otorga a los
usuarios internos y externos, a la relacion costo/beneficio, a las politicas y
estrategias institucionales.

Se desarrollardn e implementaran solo aquellos sistemas de informacién
con analisis, estudio preliminar y de factibilidad, ademas de disefio
administrativo.

El proceso de implementacion de sistemas de informacion debe contar con
mecanismos de acompafiamiento, capacitacion y soporte técnico

permanente.
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9.3.4. Lineamientos de Mantenimientos y Actualizacion de Sistemas

>

Los procesos de mantenimiento y actualizacion de los sistemas de
informacion son responsabilidad de los duefios de los sistemas y area de
informatica, si la Universidad no cuenta con recurso humano capacitado, se
adquiriran los servicios de terceros.

Se tendra un registro de todos los procesos de mantenimiento y

actualizacion realizados al interior de la Institucion.

9.3.5. Lineamientos de Seguridad de la Gestidn

>

Todos los planes de contingencia en las areas administrativas que hagan
uso de sistemas de informacién institucionales y estratégicos, deben ser
elaborados, actualizados, divulgados y aprobados en los niveles
correspondientes, con el fin de garantizar su correcta operacion en caso de
presentarse situaciones que afecten el funcionamiento.

Las copias de seguridad y los archivos de respaldos corporativos,
estratégicos y criticos deben mantenerse en un lugar diferente al de
procesamiento donde el acceso de personas a dicha areas sera restringido
y controlado.

9.3.6. Lineamientos de Actualizacion de Equipos

>

Para actualizar recursos informaticos, cada area administrativa interesada
debera solicitar la evaluaciéon del mismo a la divisién de sistemas, la cual
realizard un informe técnico con las mejoras necesarias, priorizando el nivel
de impacto que ésta tendré en el servicio prestado.

Bajo ninguna circunstancia el costo de la actualizacion de un equipo puede
ser mayor al valor de uno nuevo de similares caracteristicas.

Todo equipo de computo actualizado debe ser instalado y probado por el

mismo proveedor utilizado.
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» Los procedimientos de actualizacion de equipos deben asegurar la libre
participacion de proveedores y aprovechar la reduccion de costos por
compras en volumen.

» La Divisién de sistemas es la encargada de determinar la obsolescencia de
un equipo, asi como la emision del informe técnico pertinente de manera
que el area de bienes y servicios pueda llevar a cabo el proceso de dada de

baja.
9.3.7. Lineamientos de Capacitacion del Recurso Humano

» Las campafas de formacion y capacitacion, deben estar orientadas a la
adquisicion, actualizacion y fortalecimiento de los conocimientos en temas
vanguardistas e innovadores como: Ofimatica, administracion y seguridad
informética, Aprovechamiento de TIC's para reduccion de consumos, Uso
apropiado de las tecnologias, entre otros.

» Las capacitaciones ofrecidas deben tener el nivel adecuado para los
funcionarios que las aprovecharan.

» Hacer cumplir las normativas establecidas para el control de asistencia de

los funcionarios a las capacitaciones.
9.3.8. Lineamientos de Comunicaciones

La division de sistemas es la responsable de la administracion de las redes para
asegurar la interconectividad entre las areas administrativas de la universidad de
Cartagena, y garantizar que todos los dispositivos y recursos técnicos se

encuentren disponibles.
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9.4. PROYECTOS

En este punto del documento se dio desarrollo al cuarto objetivo especifico,
donde se detallaron los diferentes proyectos propuestos como solucién para
atacar los puntos de debilidades encontrados en la Universidad de Cartagena,
partiendo de las estrategias obtenidas a través de los diferentes analisis realizados
mediante la herramienta DOFA, los proyectos estan descritos en orden de
prioridades y estructurados para reflejar el problema a resolver, los impactos
causados, las estrategias utilizadas, las acciones a realizar para apoyarlas y
conseguir los objetivos propuestos:

9.4.1. PROYECTO: ESTUDIO E IMPLEMENTACION DE TELEFONIA VOIP

e Plan de Estudio y disefio para implementacion de telefonia VolP

Planteamiento del Problema

La Universidad de Cartagena, como entidad educativa debe seguir creciendo,
ampliando la cobertura y mejorando la disponibilidad y la calidad de los servicios

ofrecidos de su infraestructura tecnoldgica para sus diferentes sedes.

El servicio de telefonia convencional actual de la universidad, le impide mejorar
sus procesos de comunicacion a establecer entre las areas administrativas, este
tipo de telefonia no permite a las organizaciones tener crecimiento continuo de

cobertura de manera fluida sin perder la calidad en los servicios ofrecidos.

Este proyecto pretende dar a conocer una solucion de comunicaciéon a la
universidad, que sea adecuada, flexible, escalable, eficaz, y con su mayor
caracteristica la disminucion de los costos en llamadas, permitiendo a su vez que

la institucion siga creciendo en infraestructura tecnoldgica.
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Justificacion

La Infraestructura tecnoldgica de la Universidad de Cartagena, debe ir avanzando
y estar a la altura de los tiempos, por eso en el area de las telecomunicaciones de
la universidad, se debe contar con herramientas que puedan ser implementadas
en la institucion y complemente su infraestructura actual, por esta razén se toma
como solucion la tecnologia VolP, ya que permite a la universidad reducir costos,
aumentar su productividad, eficiencia y efectividad en el desarrollo de sus
procesos.
Alguno de los beneficios de la VoIP, son:

e Reduccioén de costos.

¢ |dentificacion de llamadas.

e Servicio de llamadas en espera.

e Servicio de transferencia de llamadas.

e Repetir llamada.

e Devolver llamada.

e Llamada de 3 lineas.

e Desviar la llamada a un teléfono particular.

e Enviar la llamada directamente al correo de voz.

e Dar alallamada una sefial de ocupado.

e Mostrar un mensaje de fuera de servicio.

Impacto

Fortalecer la infraestructura tecnoldgica de la universidad, modernizar los canales
de comunicaciéon entre las diferentes areas, reduccion de costos en recursos y
servicios, optimizaciébn de procesos, aumento en la seguridad informatica y
creacion de nuevos planes de contingencia.
Los objetivos de este plan son:

e Fortalecer la infraestructura tecnoldgica

e Mejorar la disponibilidad del servicio de telefonia y la calidad de los

procesos
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¢ Reducir costos y optimizar recursos, al reutilizar la infraestructura existente

Estrategias que fundamentan este plan:
e Utilizacion de sistemas informaticos de dominio publico
e Reutilizacion de algunos equipos

e Tomar como referencia instituciones que cuenten con esta tecnologia

Acciones a realizar para apoyar las estrategias planteadas:
e Andlisis de requerimientos
e Estudio pertinente para la implementacion del proyecto

e Adquisicion de equipos

9.4.2. PROYECTO: PROYECTOS E IDEAS ECOLOGICAS QUE PERMITAN
CONTRIBUIR AL MEDIO AMBIENTE Y MINIMIZAR GASTOS

e Plan, evitar mal uso de los recursos, por medio de campafas de difusion y
la puesta en marcha de proyectos e ideas ecoldgicas, que permitan
contribuir al medio ambiente y minimizar gastos

Planteamiento del Problema

En la actualidad la Universidad de Cartagena en sus diferentes sedes, tiene
programas académicos y oficinas administrativas, en las cuales aprenden y
laboran un ndamero  aproximado de 1000 personas entre estudiantes y
funcionarios, en tiempos de actividad estudiantil generan un consumo de recursos

y de servicios publicos, generando gastos.

La idea de este plan es realizar campafias de difusibon que permitan crear
conciencia en el personal que se encuentra dentro de la universidad, para prevenir
y evitar el mal uso de los recursos y servicios publicos, ademas empezar a innovar
en la universidad ideas y proyectos ecologicos que contribuyan al medio ambiente

y al ahorro del capital presupuestado en la institucién para los servicios.
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Justificacion

La aplicacion de este plan contribuiria significativamente en el ahorro del capital de
la universidad para los recursos y servicios, creando conciencia de pertenencia en
los funcionarios y estudiantes quienes los utilizan. Ademas se podran efectuar
proyectos para contribuir con el medio ambiente y con la economia de las

organizaciones.

Impacto

La universidad de Cartagena al realizar este plan estaria contribuyendo con el
medio ambiente como estan haciendo otras organizaciones, ademas estaria
ayudando de manera directa con su economia, reforzando su imagen como
institucion a la altura de los tiempos, aportando una sociedad mas culta y
prospera.
Los objetivos de este plan son:

e |dentificar que ideas y proyectos ecologicos se pueden implementar en la

Universidad de Cartagena
e Contar presupuesto de la universidad para realizar este proyecto

e Establecer un calendario para las actividades programables

Estrategias que fundamentan este plan:
e Uso de tecnologias alternativas apropiadas y adaptadas
e Implementacion de proyectos reconocidos a nivel institucional

e Utilizar los medios de difusién universitarios
Acciones a realizar para apoyar las estrategias planteadas:

e Seleccién de personal capacitado

e Busqueda de ideas y conocimiento
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9.4.3. PROYECTO: ESTUDIO PARA DETERMINAR COMO Y CUALES
SISTEMAS INFORMATICOS DE DOMINIO PUBLICO, SE PODRIAN
IMPLEMENTAR PARA LA REALIZACION DE PROCESOS EN LA
UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

e Plan de estudio para determinar como y cuales sistemas informéticos de
dominio publico, se podrian implementar en la universidad para la
realizacion de procesos

Planteamiento del problema

La Universidad de Cartagena para la realizacion de sus procesos, posee sistemas
informaticos realizados por la division de sistema a pedido de los funcionarios, o
por la compra de estos a organizaciones desarrolladoras de software, y estas no
cumplen con todo los requerimientos, ocasionado que estos sistemas no abarquen
completamente los procesos a ejecutar por el usuario final y represente gasto de
tiempo y capital para la universidad.

Ultimamente se ha hablado de los sistemas de dominio publico, que pueden ser
usados por cualquier persona, sin la necesidad de pagar por una licencia, y los
cuales se pueden presentar como una herramienta util en cuanto a la realizaciéon
de procesos, estos sistemas podrian ser un instrumento de estudio en la
universidad, buscando saber de qué manera implementarlo sin la necesidad de
pagar por ellos a comparias desarrolladoras de software u ocupar al personal de

la Division de Sistemas en la realizacion de estos.

Justificacion

La realizacion de este plan tendria mucha importancia en la universidad, ya que si
se realizan los estudios para saber, como y cuales sistemas de dominio publico se
pueden implementar en la institucion para cubrir algunos procesos, se estaria
ahorrando capital destinado para el desarrollo de estos sistemas, o el tiempo que

los empleados de la Division de Sistemas necesitarian disponer para crear la
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herramienta software, que daria solucién a las necesidades en las areas de la

universidad.
Impacto

La Universidad de Cartagena al poseer un plan de estudio para implementacion
de sistemas de informacién de dominio publico, le seria muy significativo, porque
gue al momento en gque se necesite implementar un nuevo sistema para la
realizacion de procesos, se tomara como base el estudio de los sistemas de
domino publico, para saber si se puede contar con uno de estos sistemas que
cumpla con los requerimientos de este nuevo proceso, y le permita a la

universidad el ahorro de tiempo y dinero.
Los objetivos de este plan son:

e Implementar sistemas de informacion de dominio puablico en las areas de la
Universidad de Cartagena

e |dentificar en que procesos se pueden utilizar los sistemas de informacion
de dominio publico

e Difundir y promocionar los beneficios de los sistemas de dominio publico
Las estrategias que fundamentan este plan:

¢ Diversidad de sistemas de dominio publico existente

e Incremento en la utilizacion de sistemas de dominio publico en las
organizaciones

e Minimizar la compra de licencias de software

e Poder reutilizar sistemas de informacion

Acciones a realizar para apoyar las estrategias planteadas:
e Buscar personal idéneo en el tema de sistemas de dominio publico
e Determinar requerimientos en las areas de la universidad
e Dar a conocer a la institucion sobre los sistemas de dominio publico

e Seguimiento constante a la tematica de sistemas de dominio publico
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9.4.4. PROYECTO: TECNOLOGIAS DE SEGURIDAD FISICA PARA EVITAR
EL INGRESO DE ARMAS O ARTEFACTOS QUE PUEDAN ATENTAR
CONTRA LA UNIVERSIDAD, FUNCIONARIOS Y ESTUDIANTES.

¢ Plan de implementacién de tecnologias de seguridad fisica en la
Universidad de Cartagena

Planteamiento del problema

En la actualidad, entidades educativas han sido victimas de atentados y masacres
cometidas por estudiantes que se formaban intelectualmente, en donde han
perdido la vida personas inocentes, ademas de la pérdida de confianza,

tranquilidad y la imagen de la institucion.

La universidad de Cartagena siendo una institucion educativa de prestigio y
reconocimiento, acuden a ella cientos de personas para formarse como
profesionales en las diferentes areas del saber, ademas de funcionarios y
visitantes que también ingresan. Al ingresar a la institucion no hay control preciso
por parte del personal de seguridad encargado, debido al numero de estudiantes,
visitantes y funcionarios que transcurren en la universidad, para saber los
elementos ingresados por estas personas a manera de prevenir cualquier

anomalia contra la institucion, estudiantes o funcionarios.
Justificacién

Dada la imagen y el reconocimiento que la Universidad de Cartagena posee
nacional e internacionalmente, se formula como medida para evitar cualquier clase
de ataque o inconveniente que atente en contra la universidad, funcionarios o
estudiantes, la implementacion de tecnologias de seguridad fisica, que sirvan para
prevenir toda clase de peligros que se pueda correr, ademas le permita a la

institucion estar a la altura de los tiempo en todo los aspectos administrativos.
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Impacto

La implementacién de este plan seria importante en la Universidad de Cartagena,
porque esté en sus diferentes sedes no cuenta con tecnologia de seguridad fisica,
que complemente el trabajo de su personal de seguridad, y les permita prevenir
cualquier ingreso de elementos o artefactos que puedan atentar en contra de los
estudiantes, funcionarios o infraestructura fisica, ademas de brindar confianza y

tranquilidad a todo el personal.

Los objetivos que de este plan:
e Justificar la importancia que representa tener este tipo de tecnologia
implementada
e Implementar la tecnologia de seguridad fisica adecuada para prevenir
cualquier peligro dentro de la institucion
e Determinar los niveles de confianza y tranquilidad que brinda esta

tecnologia

Las estrategias que fundamentan este plan:
e Considerar el incremento de violencia en la sociedad

e Aumento en el mercado nueva tecnologia de seguridad fisica

9.4.5. PROYECTO: CAPACITACION RECURSO HUMANO

e Plan de Capacitacién obligatoria o motivacional para el personal administrativo.

Planteamiento del problema

La capacitacion es un proceso educativo de caracter estratégico aplicado
organizada y sistémicamente, donde los participantes adquieren o desarrollan
conocimientos y habilidades concretas concernientes al trabajo, y modifica sus
actitudes frente a las tareas de la organizacion, el puesto o el ambiente
laboral(Ayala, Sabino, 2010).

Es fundamental, que una organizacion tenga un alto grado de compromiso y

esfuerzo de sus miembros para alcanzar el éxito, sobre todo en un mundo como el
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actual donde los retos de competitividad, intensificados por la globalizacion de los
mercados y al acelerado desarrollo tecnoldgico, obligan a las empresas e
instituciones a aprovechar en mayor grado las creatividad e iniciativa de sus

colaboradores.

Actualmente, la Universidad de Cartagena no es ajena a esta evolucion
tecnoldgica y dia a dia adquiere herramientas que apoyan sus procesos tanto
administrativos como misionales, los cuales exigen conocimientos para el correcto
uso de las TIC's, por tal motivo se hace necesario planear capacitacion continua a
su planta de personal para alcanzar una fuerza de trabajo eficiente que en
consecuencia conduzca al logro de los objetivos y metas de la institucién. Y
teniendo esta herramienta a la mano tiene igual prioridad que el personal asista y
aproveche para que no se derroche este recurso por pereza, falta de interés o

cualquier excusa que se pueda utilizar.
Justificacion

El activo mas valioso en cualquier tipo de organizacion esta constituido por el
personal implicado en las actividades laborales diarias. Esto es de especial
importancia en las organizaciones de tipo educativo, como lo es el caso de la
Universidad de Cartagena en la cual la conducta y rendimiento de los individuos
influye directamente en la calidad y optimizacién de los servicios que brinda.

Un personal capacitado y con fundamentos para el trabajo en equipo, son la base
fundamental en la que las organizaciones exitosas sustentan sus logros. Estos
aspectos, ademas de constituir dos fuerzas internas de gran importancia para que
una Institucion alcance elevados niveles de competitividad, son parte esencial de

los fundamentos en que se basan los nuevos enfoques administrativos.

La clave de una fuerza laboral motivada para la Universidad de Cartagena radica
en la calidad del trato, confianza, respeto y conocimientos que reciben a nivel
individual sus funcionarios, lo cual solo se logra mediante la constante

capacitacion a los mismos en temas afines a tecnologias de la informacién
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permitiendo el direccionamiento de sus esfuerzos a la optimizacioén de los servicios

brindados.

Impacto

Al contar con un Plan de Capacitacién Continua obligatoria 0 con motivacion a
Funcionarios administrativos, la Universidad de Cartagena Trabajaria de manera
mas organizada internamente, Fortaleceria su administracion, Alcanzaria mayores
niveles de productividad, Desarrollaria una mejor comunicacién entre sus
funcionarios, Sin mencionar una mayor armonia del equipo de trabajo y por ende

cooperacion y coordinaciéon en las tareas y actividades que se llevan a cabo.

La Universidad de Cartagena es consciente del hecho de que mientras mas
capacitado esté el personal que administre los recursos tecnologicos, tendran la
posibilidad de irse integrando a todos los retos que hoy demanda el campo

informatico.

El objetivo de este plan es:
e Capacitar permanente en tecnologias de la informacion vy
telecomunicaciones a los funcionarios administrativos de la Universidad de

Cartagena.

Las estrategias que fundamentan este proyecto son:
e Formar a los docentes en el desarrollo de contenidos usando el campus
virtual de la institucion.
e Realizar convenios con instituciones especializadas en temas informéticos.
e Generar motivacion o hacerlo obligatorio para que el personal en su

totalidad aproveche las capacitaciones.

Las acciones a realizar son las siguientes:
e Seleccion de los participantes y de los capacitadores.
e Hacer cumplir la norma existente, funcionario que pierda o no asista a las
capacitaciones tendra que cancelar el valor del curso o capacitacion.

e Preparacion de la logistica necesaria para las capacitaciones.
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9.4.6. PROYECTO: IMPLEMENTACION PARA REESTRUCTURACION DE
LA PLANTA DE PERSONAL DE LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

¢ Plan de implementacion para la reestructuracion de la planta de personal y los
sistemas de informacion de la Universidad de Cartagena.

Planteamiento del problema

Debido al tipo de institucidbn que representa la Universidad de Cartagena y al
tamafo de la misma, se presenta una situacion donde los funcionarios archivan
los documentos que se usan diariamente para el desarrollo de los procesos
necesarios para el sostenimiento de las distintas &reas administrativas en sus
propios lugares de trabajo. En la institucion se evidencié que la planta de personal
poseida no se actualiza conforme al crecimiento de la misma, generando
inconvenientes de comodidad, organizacion y fallas en la realizacion de los

procesos.

El manejo de la informacion debe ser cada dia mas organizado y sistematizado, es
obsoleto tener grandes cantidades de papel sin ningun tipo de organizaciéon
ademas del riesgo que representa para la seguridad de la institucion si se llega a

extraviar alguno, o aun peor que sea usado para actividades indebidas.

El objetivo del sistema de informacion y sus componentes es la gestion de
informacion de todo tipo. Por ello, busca facilitar el desempefio de las actividades
administrativas, de gestion y de produccion en todos los niveles de la
organizacion, lo que realiza suministrando la informacion adecuada, con la calidad
adecuada, a la persona adecuada, en el momento y lugar oportunos, y con el

formato preciso para que su uso sea correcto.
Justificacion

Para cualquier institucion, es prioridad tener organizacién y buen manejo de la
informacion, y para la de tipo educativo donde se debe tener constancia de cada
proceso que se realice. Sin olvidar que el personal para la realizacién de estos
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procesos debe ser capaz y suficiente para lograr resultados 6ptimos, generando

asi el correcto funcionamiento de la institucion.

Brinda seguridad, confianza y genera comodidad el uso de los sistemas de
informacion, desde la organizacion de cada éarea hasta el correcto uso de

archiveros.

Un personal comodo con la infraestructura y la organizacion estara motivado para
realizar sus distintos procesos, ademas tendran herramientas para alcanzar los

objetivos trazados.

Impacto

Al contar con una infraestructura ideal para manejar la informacion y con una
organizacion al nivel de la institucién que representa la Universidad de Cartagena,
el personal administrativo lograra un desempefio competitivo y eficaz e

internamente tendran un mejor funcionamiento.

Fortaleciendo el trabajo administrativo y permitiendo alcanzar niveles de

productividad éptimos.

El objetivo de este plan es:

e Implementar un sistema de informacion donde se reorganice el lugar de
trabajo de los funcionarios administrativos de la Universidad de Cartagena

con los archiveros donde manejan la informacion para sus procesos.

Las estrategias que fundamentan este proyecto son:
e Estudiar y analizar el espacio que pertenece a la Universidad de Cartagena.
e Reorganizar las oficinas de los funcionarios y la informacién que manejan

apropiadamente.
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10. CONCLUCIONES Y RECOMENDACIONES

El Plan Estratégico Informéatico, es una herramienta, donde se exponen estrategias
y proyectos para ayudar a la Universidad a optimizar sus procesos administrativos,
mediante lineamientos constituidos para limitar el alcance y brindar seguridad al
usar las distintas tecnologias aplicadas, ademas de la creacién de planes de
contingencia para posibles eventualidades que afecten el funcionamiento de los
procesos a desarrollar, con la asistencia e incorporacion de las TIC's debera
cumplir sus objetivos en un periodo de tiempo determinado, establecido de
acuerdo con las directrices, las politicas estratégicas planteadas en la Universidad,
debido a la constante evolucion de las tecnologias y la aparicion de necesidades,
lo anterior permite decir, el PEI es herramienta de funcion ciclica y se reinicia cada

vez cumpla con sus objetivos y se actualizara en funcién del tiempo.

El Plan Estratégico Informatico para La Unidad Administrativa de la Universidad de
Cartagena, se desarrollé para atenuar las debilidades y amenazas, y reforzar las
oportunidades y fortalezas, analizadas a partir de la busqueda de informacién
necesaria para alcanzar y cumplir los objetivos propuestos en este proyecto. En el
cual el primer objetivo se realizé con la utilizacion de los manuales y el trabajo
realizado por la division de calidad y mejoramiento institucional, que evidencié la
organizacion y jerarquizacion de las unidades administrativas de la institucién,
consecuentemente se procedid a la realizacién del segundo objetivo, mediante la
utilizacion de la herramienta de recoleccion de informacion que consiste en
entrevistas de tipo abiertas a personal estratégico de las diferentes divisiones y
secciones administrativas de la institucion, de estas entrevistas realizadas, se
logré encaminar la idea del trabajo y obtener los puntos claves a mejorar, puntos
como: la comunicacion entre las distintas areas, ademas de baja utilizacién de
recursos tecnoldgicos para la realizacion de funciones y procesos establecidos en
las distintas areas; encontrando limitaciones personales importantes, como mala
colaboracién por parte de algunos funcionarios y areas administrativas a la hora
de solicitar informacion necesaria para el desarrollo del proyecto. Luego de

organizar y priorizar toda la informacion recolectada mediante las entrevistas se
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paso al objetivo nimero tres, que consistié en analizar técnica y estratégicamente
toda la informacion obtenida de los distintos procesos administrativos de las
diferentes secciones de la institucion, mediante la herramienta DOFA, la cual fue
base fundamental para la creacidén de las estrategias a desarrollar, y en funcion
de estas crear los proyectos necesarios para atenuar las falencias y los puntuales
negativos de los procesos realizados en las distintas areas, ademas facilitando
medir el impacto, la probabilidad, la reaccién y el grado de vulnerabilidad de los
factores sobre los cuales se soporta la universidad.

Este analisis arrojo soluciones y estrategias como el fortalecimiento del uso de las
TIC para mejorar la comunicacién entre las distintas areas administrativas, la
permanente actualizacion de tecnologias y la mejora en la seguridad fisica y
vigilancia, esta ultima segun el estudio realizado es un factor en riesgo, entre otras
estrategias, todas basadas en las debilidades, fortalezas, oportunidades y
amenazas encontradas y estudiadas con la herramienta DOFA, para analizar
procesos administrativos, la mayoria de las estrategias y soluciones establecidas
fueron inesperadas, se observé que la institucidn no aprovecha las herramientas
informaticas existentes y tiene muchas falencias tecnolégicas en el desarrollo de
los procesos administrativos, porque estos procesos no estan soportados
Optimamente y generan mucho conflicto entre funcionarios. Por ultimo se
desarrolld el plan estratégico informatico para las unidades administrativas de la
Universidad de Cartagena, mostrando los lineamientos a seguir para la
implementacion del mismo, ademas de los distintos proyectos necesarios basados
en las estrategias planteadas, permitiendo que se logre todo lo proyectado de
manera Optima, eficaz, y sea consecuente con los objetivos misionales de la

Institucion.

Este proyecto surgié de la necesidad de poseer un plan estratégico informatico
que identifique las estrategias, proyectos que apoyen y soporten los procesos de
las unidades administrativas de la institucién. Debido al enfoque de este proyecto,
la investigacidn se centrd en el macro procesos de soporte y apoyo, en el cual se

desarrollan funciones administrativas, principalmente servira de herramienta para
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acompafnar el plan estratégico de la Universidad, logrando responder a
requerimientos de procesos en el area administrativa de la institucion, mediante la
implementacion de las Tecnologias de la informacion y la comunicacién, esta

contemplado en el horizonte temporal 2014-2018.

En conclusion, con el desarrollo de este proyecto se logro atender al interrogante
formulado inicialmente para la investigacion ¢Por medio de que herramienta, se
podria integrar informacién de las areas, en la unidad administrativa de la
Universidad de Cartagena?, donde, segun el estudio realizado se considera que
con la implementacion de las TIC's se lograra integrar las distintas areas
administrativas con la finalidad de optimizar los procesos en ellas, buscando
estabilidad, organizacién y seguridad. Usando tecnologias como la telefonia VOIP
para mejorar la comunicacion entre areas, logrando asi mejoras en el desarrollo
de procesos, ademas mediante constantes capacitaciones que estén al nivel de
los funcionarios y de la institucion, siendo consecuente y simultaneo con la
realizacion planes de inversion de presupuesto para actualizacion tecnolégica y de

personal de la institucién.

Los resultados obtenidos, comparados con los resultados generados
anteriormente por proyectos similares (Plan Estratégico Informatico para la Unidad
Académica de la Universidad de Cartagena) mostraron muchas concordancias en
aspectos a optimizar mediante el uso de las tecnologias y la implementacion de
sistemas de informacién, como la mejora en la comunicacion e interaccion entre
las areas que componen a la Universidad de Cartagena. También se llego a la
conclusién que el recurso humano es parte vital de cualquier organizacion, y por
esto se debe mantener en constante actualizacibn mediantes proyectos de
capacitacién y aplicacion de normas para el aprovechamiento de estas. Por lo
anterior, se puede decir que la Universidad de Cartagena en sus areas
administrativa y académica posee falencias comunes que pueden ser

solucionadas integralmente y no ejecutar soluciones parciales.

Al final de esta investigacion, y basado en la experiencia obtenida se recomienda
a la comunidad universitaria, especificamente la parte administrativa ser
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consecuentes y ayudar al crecimiento de la universidad, debido a su falta de
compromiso, por sentir miedo o desconfianza de participar en proyectos similares
a este, interfieren y hacen dificil la tarea de mejorar la calidad universitaria.
Proyectos de esta indole buscan optimizar, perfeccionar y corregir aspectos
importantes en la funcionalidad de la Universidad de Cartagena, necesitan total
colaboraciéon de todas las partes que conforman la comunidad universitaria,

buscando siempre estar a la altura de los tiempos.

Se recomienda a la institucién, en la busqueda de la calidad universitaria al
momento de aplicar los proyectos descritos en este plan estratégico informatico,
tomar los que posean las caracteristicas de tesis de grado como posibles
proyectos a estudiante que buscan ideas o sugerencias para el desarrollo de sus
trabajo de grados para su pronta graduacion, también contribuyendo al
mejoramiento institucional. Y por dltimo, crear planes de inversion presupuestal

para iniciacion de proyectos, buscando aprovechar los recursos disponibles.
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ANEXO A. ENTREVISTA

iSiempre a la altura de los
tiempos!

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO PARA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

FORMATO DE ENTREVISTA

Nombre:
Cargo: ‘ Fecha: |
Objetivo: Recolectar informacidn para la realizacién del trabajo de grado

titulado “PLAN ESTRATEGICO INFORMATICO PARA LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA DE LA UNIVERSIDAD DE CARTAGENA”

Tipo y numero de Preguntas:

Abiertas, 14

Lugar de Entrevista:

Oficinas administrativas

Preguntas

Preguntas Generales

De los procesos que se llevan a cabo en el area, écual o cuales
presentan mayor dificultad?

¢Cual o cudles de los problemas que ha notado considera que
debe resolverse de manera prioritaria?

¢éPiensa que se pueden resolver estos problemas utilizando las
tecnologias de la informacién y la comunicacién?

Con que dispositivos informaticos cuenta el area
A nivel del sistema informatico, éQué considera que puede ser

mejorado?

Preguntas del Proceso

¢Se utilizan dispositivos informaticos para gestionar la
informacion?
¢éExiste algun sistema informatico para realizar este proceso?
e Si, ¢Cudl, quien hace uso de él?
e (iCuando el sistema no funcione, tiene otro medio
para realizar el proceso?

¢Lla comunicacidon en este proceso se realiza de mediante
documentacion fisica?
e Si, écree usted que dicha comunicacidon se podria
sistematizar para ahorrar tiempos de respuesta?
é¢Doénde se guarda la informacién de este proceso?
éSe hace copia de seguridad de la informacion?
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e §j, ¢Cada cuanto?
e no, iPor qué no?

éCudnto tiempo estimado toma realizar este proceso?
¢Alguna vez se han presentado problemas en este proceso?
e Si, ¢Como lo han solucionado y cuanto tiempo se
demoran para esto?

¢De quién depende la solucién del problema?
¢Tiene alguna recomendacidn o sugerencia que permita
mejorar u optimizar este proceso?

109




ANEXO B. FLUJOGRAMAS DEL PROCEDIMIENTO DE SOPORTE Y APOYO

GESTION DE BIENES Y SERVICIOS - Seccién Almacén

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA CODIGO: PP-BS/AL-001
DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL VERSION: 00
1827
isiempre a la altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
PROCESO Gestion de Bienes y Servicios SUBPROCESO Gestion de Amaceén | PROCEDIMIENTO | Recibo. verificacion, registro y
clasificacion de mercancia
OBJETIVO. Recibir y entregar la mercancia segin los requerimientos y condiciones de las dependencias
N°| ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS Y REGISTROS
( INICIO
Recibe la mercancia y verifica que esté en buen
Auxiliar de
Recibir la estado y cumpla con los requerimientos de la Remisiones, copia de la orden de
1 N . N . Administrativo y Auxiliar
mercancia OPERACION dependencia y los establecidos en la saolicitud de de Amacen compra
compra.
Recibir solicitud IR Recibe [a snllcwtud. de mercancias por parte de . |Carta de solicitud de pedido y por
2 N las dependencias administrativas para el Secretaria de Almacén
de mercancia el sistema SMAX
l suministro.
éla soliciE’ud
“Wecartar
3 Autorizar 50||c)|tud Autoriza la solicitud del pedido Jefe de Almacén
de mercancia v
OPERACION
Descargar los Descarga los pedidos al respectivo sistema .
4 pedidos OPERACION SMAX Jefe de Almacen
OPERACION
¢Es
mergeca Alista pedidos de acuerdo a las indicaciones
5 | Alistar pedidos consumo? P - Auxiliar de Alimacen Ordenes de entrega y archivo
consignadas en la solicitud.
Documentacion i
mercancia
transitonia
Registra salida de mercancia a traves de
Registrar salida OPERACION comprobante de salida, se descarga de ) ) ) Comprobante de salidad
6 ; . - . Auxiliar Administrativo . .
de mercancia inventario las salidas y actualiza el estado del diligenciado
inventario
Diligencia el formato ordenes de salida con la
Diligenciar orden OPERACION . . Orden de salida diligenciada.
7 de salida informacion suministrada por el Auxiliar sobre | Auxiliar Administrativo FO-BS /AL-001
de mercancia.
Carta de solicitud de pedido
8 Entregar OPERACION Entrega mercancia a las dependencias segan Mensajeros de cada [firmadas y las suministradas por
mercancia especificaciones dependencia el sistemma firmadas por el
1 mensajera
Recibir Recibe por parte del Auxiliar de Almacén la
OPERACION constancia de la entrega de la mercancia a la
9 constancia
i d dependencia solicitante, esta debe estar firmada
frmaca y sellada por la dependencia. Secretaria
10 Archivar Archiva la constancia de |a entrega de la
constancia mercancia.
Verificar stock OPERACION Verifica mensualmente stock (minimo y .Auxﬂ!ar de -
11 cugerencia méximo) Administrativo y Auxiliar
(sug ) : de Almacen
FIN
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iSiempre a lo altura
de los tiempos!

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-BS/AL-002

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO

FECHA: 01-12-2009

PROCESO

Gestion de Bienes y Servicios

| SUBPROCESO

| Gestion Amacén PROCEDIMIENTO]

Atencién a proveedores

OBJETIVO. Recibir la mercancia a satisfaccion y segin los requerimientos de la Seccidn de Adquisicion y Control de Bienes en cumplimiento de los requisitos de la dependencia interesada.

. : DOCUMENTOS Y
N ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
Recibir Orden de Recibe orden de compra y documentos
Compra, Ordenes .
1 de suminisiro anexos para que el Almacén conozca con
’ OPERACION antelacion los pedidos que llegaran a la
contratos y N
institucién.
documentos anexos l
) Recibe copia de la factura del proveedor con
Recibir copia de , R .
2 OPERACION el fin de informar sobre la cancelacion de la
factura
l misma.
; Secretaria de
Informar sobre el OPERACION Informa proceso de cancelacion de la factura Almacen
estado del proceso l al proveedor.
Enviar copia de |2 ) Envia copia para liquidacién de estampilla a la
4 | factura para liquidar OPERACION pia para liquid . p
Gobernacién de Bolivar.
estampilla
Archivar recibidos a w Archiva los recibidos a safisfaccion de las
satisfaccion diferentes dependencias
i = DOCUMENTO i i
6 Dar cumplido la OPERACION .—-—v Da cumplido factura una vez revisada la Jefe de Almacén | Cartas de relacion de faciura
factura J mercancia.
Elaborar y fitmar o »| DOCUMENTO Elabora y firma comprobantes, con destino a| Secretaria y Jefe
7| comprobante de OPERACION ay p ) _ Vs
; la Division Financiera y el ofro para archivo. de Almacén
cumplido de factura
I Lleva comprobante a Seccion de
Contabilidad, para que siga el procedimiento Facturas con cumplido
Llevar comprobante OPERACION de pago de facturas.
8 a Seccion de Ver procedimiento Pagos; gestion de cuentas Mensajero
Contabilidad por concepto de pagos generales y
devoluciones.
PP-GF/TP-003
FIN
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-BSIAL-003

DIVISIGN DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

1827
iSiempre a la altura PROCEDIMIENTO FECHA: 27-09-2011
de los tiempos!
PROCESO | Gestion de Bienes y Senvicios | SUBPROCESO | GesionAmacén | PROCEDIMIENTO |  Conirol de almacenes satelies

OBJETIVO. Controlar el recibido de la mercancia a satisfaccién y sequn los requerimientos de las diferentes Amacenes Satélites de la Institucion

N°|  ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS Y REGISTROS
INICIO
Entregar copias de Entrega de copias de orden de compra,
1 QOrden de Gompra, - Contrato y documentos anexos para los Jefe de Almacén Copias de orden de compra, Contrato y
Contratos y OPERACION almacenes satélites conozea con antelacion los documentos anexos
documentos anexos pedidos que llegaran a la institucion.
: . i Reciben la mercancia los diferentes almacenes o cmeat
2| Recibir Mercancia OPERACION satdltes Encargado del Amacén Satélite
Reporar as q Reporta al Jefe de Aimacén las remisiones
3| remisiones e la OPERACION P erireades Encargado del Amacén Satélite|Remisiones de la mercancia entregada
mercancia recibida l g
Verificar de la OPERACION . . . Remisiones y la herramienta de Kardex
. Verificacion de la mercancia entregada Jefe de Almacén . P
mercancia ingresada l que maneja el aimacen satélte
ibir solici ; DOCUMENTO Recibe el formato diigenciado FO-BS/AL-006 — N
§ Reclir sofciud de LA LI U I , Encargado del Amacén Satélite |FO-BS/AL-006 diligenciado
pedido l de solicitud de pedido
Entregar de : Entrega la mercancia a las diferentes T
6 ¢ ) OPERACION g . Encargado del Amacén Satélite
mercancia dependencias que la solicitan
Reportar el I Reporta el inventario de los almacenes satéltes
in\fentario OPERACION cada 15 dias, conelfinde almentar el |Encargado del Amacén Satélite
Inventario que se tiene en el sistema
Descargaral . Descargar al software el inventario enviado por
8 sofrwgre OPERACION los encargados de los almacenes satélites con Jefe de Aimacén
elfin de actualizar el inventario del sistema
FIN
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Seccion Compras y Adquisiciones

1827
iSfempre a la altura
de los tiempos!

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-BSICC-001

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO

FECHA: 01-12-2009

PROCESO

Gestion de Bienes y Servicios

Gestion de Compras

SUBPROCESO A
v Adquisiciones

PROCEDIMIENTO

Compra y adquisicion de
bienes

OBJETIVO. Comp
para satisfacer las

rar y adquirir bienes y recursos para soportar las actividades académicas, administrativas y de investigacion de la Universidad
necesidades existentes.

DOCUMENTOS Y

N°®| ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE
REGISTROS
( INICIO )
Recibe el pedido mediante un oficio o L
§ Formato solicitud de
Recibir carta detallando la necesidad de P
1 requerimiento A adquirir un bien, firmado por el jefe de . . requerimientos - Carta
OPERACION y Funcionarios de la de solicitud
la dependencia. .
Seccion de
Compras, Control y
. L 2 Adqw_smmn de Carta de solicitud y/o
Solicitar . Bienes
2 | disponibilidad . Solicita a la Seccion de Presupuesto la solicitud de
P OPERACION disponibilidad presupuestal disponibilidad
presupuestal
presupuestal
NO SE REALIZA
LA COMPRA Aprueba disponibilidad a partir del
] Aprqb.a.r gifhnruebs analisis Presupuestal. Ver proceso de Jefe de Seccion de Certificacion de
3 | disponibilidad = = Gestion Financiera, subproceso - P~
FEo I - s Presupuesto disponibilidad
presupuestal ? Gestion Presupuestal, procedimiento
PP-GF/GP-001
= Invita a cotizar a minimo tres
+ proveedores mediante una carta Invitacién a cotizar
a Invitar a _ firmada por el Vicerrector (Formatao de cristerios
cotizar R Administrativo a diferentes de seleccion de
proveedores, de acuerdo al tipo de bien proveedores)
que se necesite. Jefe Seccion o
Teécnico de
) ) . : . Compras Control y
5 Recibir OPERACION Recibe cqtlzacmn mediante oficio, Fax, Adguisicién de
cotizaciones E - Mail, por parte del proveedor. Bienes
Hacer cuadro . Hace cuadro compa[qtlyo tomando Cuadro comparativo de
6 OPERACION como base el analisis de las
comparativo . - S precios
cotizaciones recibidas
¥ Evalda el cuadro comparativo, v
Evaluar y - .
. recomienda a la Rectoria el proveedor . Actas de Comité, actas
7 sugerir L . - Comité de Compras - .
. CONTROL idéneo teniendo en cuenta los criterios de adjudicacion
asignacion -
de seleccion de proveedor
k. Jefe de Seccion de
g |E'aberar orden OPERACION DOCUMENTO Elabora orden de compra Compra Control y Orden de compra
de compra Adquisicion de
l Bienes
Firmar la . DOCUMENTO i
9 orden OPERACION Firma el Rector la orden Rector Orden firmada
J, Jefe de Seccion de
10 MNotificar al MNotifica al proveedor la asignaciony |Compras, Control y Copia (original}
proveedor OPERACION entrega de orden de compra Adquisicion de proveedor
Bienes
. l . Funcionarios de la
Enviar y Envia copias de la orden de compra a Seccion de
11 archivar . la Seccién de almacén, Seccién de érdenes de compra
i SHEREI Contabilidad y archiva Compras, Contral y
copias Adquisicion de
Informe de evaluacion
- Realiza la evaluacidn y/o reevaluacion | Funcionarios de la yfo reevaluacion de
Evalaa y/o B de los proveedores, de acuerdo a las Seccion de proveedores -
12| reevalua al OPERACION disposiciones y criterios establecidos, y| Compras, Control y Comunicaciones
proveedor en funcion al desempefio de estos en Adquisicion de enviadas a proveedores
el periodo evaluado Bienes con deficiente
desempefio
h 4
FIN
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Seccion de Inventario

1877

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-BS/IN-001

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

iSiempre alo altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
PROCESO | Gestion de Bienes y Senvicios | SUBPROCESO | Gestion de inventarioPROCEDIMIENTO]  Ingreso de activos fijos

OBJETIVO. Con

trolar a través de un inventario en base de datos los activos ingresados en la Institucion.

N°| ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION | RESPONSABLE | DOCUMENTOS Y REGISTROS
Recibir . .
1 | comprobante ) DOCUNENTO ‘ Recibe comprobante de ingreso
P OPERACION para constatar la entrada del activo ) )
de ingreso i Formato de inventaric de
Verificar . . . N activos fijos
. . Verifica existencia del active fijo en
2 |entrada fisica OPERACION . )
. la dependencia destinada
de activo l
Colocar Coloca la identificacién del activo Tecnico o
3 | identificacién OPERACION ue contiene un cdido Auxiliar. de | Placa de identificacién
de activo q 9 inventario
Diligenciar L Diligencia base de datos digitando
4| basede OPERACION nombre del responsable, centro de Listado de inventario
datos l costo, valor y especificaciones
Entregar . Entrega el inventario al responsable . . e
5 . g2 OPERACION 9 . P Listado de inventario final
inventario asignado
Elaborar . Elabora informe valorizado dirigidoa|  Jefe de
§ Informe OPERACION "{ DOCUMENTO Gestién contable con informacion |  Seccidny Informe valorizado
referente del activo ingresado Téchico
¥
FIN
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-BSAN-002

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

iSiempre a lo altura
de los tiempos!

PROCEDIMIENTO

FECHA: 01-12-2008

PROCESO

Gestion de Bie

nes y Servicios

Gestidn de

SUBPROCESO ;
Inventario

PROCEDIMIENTO

Realizacidn de bajas de Activos

fijos

OBJETIVOQ. Depurar del sistema los activos fijos que por diagnéstico han perdido uso y vida Util.

N°| ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION | RESPONSABLE |DOCUMENTOS Y REGISTROS
v - —
- Recibe solicitud por parte del
Recibir carta . .
1 de solicitud OPERACION responsable del activo, anexando
i soporte tecnico Técnico o Auxiliar
2 Intf:c:r:?rirl @ OPERACION Informa a la Oficina de Control de inventario
ntemo Interno sobre la solicitud recibida
Visitar 3 Visita dependencia que solicita | Técnico o Auxiliar
3 dependencia OPERACION de baja del activo en compafiia | de inventario y
que solicita del profesional universitario de Profesional
baja de activo Control Interno Universitario
4 Elaborar acta OPERACION AT Elabora actas de bajas de los
de baja activos solicitados .
l Actas de baja, Formato de
Entregar acta baja de activos
5| de l?aja al OPERACION Entrega acta de baja diligenciada
responsable al responsable del activo. Técnico o Auxiliar
P de inventario
Descargar ! Descarga de la base de datos el
del sistema activo que se dio de baja,
6 el activo OPERACION anulando el nimero de la placa Base de datos
dado de baja asignado.
Elabora nuevo listado de activos
Elaborar . dirigido a Gestién contable con Nuevo listado de activos
7 |nuevo listado OPERACION |-+  DOCUMENTO informacion referente al listado Técnico . ; )
. . o . sin el activo dado de baja
de activos de activos sin incluir el activo
dado de baja
FIN
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA CODIGO: PP-BS/IN-003

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL VERSION: 00
1827
iSiempre & Ia altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
PROCESO Gestion de Bienes y Servicios SUBPROCESQO | Gestion de inventario PROCEDIMIENTO| Entrega y recibo de activos fijos
OBJETIVO. Verificar que todos los activos a cargo del servidor publico estén en buen estado y coincidan con el listado de inventario inicial.
N°| ACTIVIDAD | FLUJOGRAMA | DESCRIPCION ‘ RESPONSABLE | DOCUMENTOS Y REGISTROS
Entrega de activos fijos definitivo y traslados
( INICIO )
v Recibe notificacién de la seccion de
1 F.Et.eubllr' AL personal de Ia, deswrjlcula.uon o
notificacion traslado de algun funcionario de la
institucién
morinmir : - Imprime el listado del inventario
2| MP OPERACION asociado a la persona que se Listado de inventario
listado . -
traslada o desvincula definitivamente
L . . . Técnico o
- Verifica el contenido del listado del Auxiliar. de
3| Verificar OPERACION inventario con los activos actualesa | . '.
. . inventario
cargo del funcionario
Elabora el acta donde se especifica
los activos encontrados de acuerdo
¥ al listado de inventario y diligenciar
i Y . g Acta, Formato de entrega
Elaborar OPERACION formato de entrega definitiva o _—
4 . . definitiva o traslado de
acta traslados de activos. Si hace falta .
. . . activos
algun active del listado se traslada el
proceso a control interno para
investigaciones pertinentes
Y
ARCHIVAR Archiva acta, listado de inventario y
5| Archivar formato de entrega definitiva o
traslado de activos
FIN
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Recibo de activos fijos

Recibir
notificacion

[

Imprimir
listado

Verificar

OPERACION

OPERACION

OPERACION

Recibe notificacion de la seccion de
personal de la vinculacién de un
funcionario a la institucion

Imprimir el listado del inventario que
van a ser entregados a la persona
que se vincula a la institucion

Elaborar
acta de
entrega

OPERACION

Archivar

¥
ARCHIVAR

FIN

Verifica el contenido del listado del
inventario que va a estar a cargo del
nuevo funcionario

Elabora el acta de entrega donde se
especifica los activos encontrados y
gue van a estar a cargo del nuevo
funcionario. Y se carga la
informacién en el software
administrativo unicartagena.

Técnico o
Auxiliar. de
inventario

Listado de inventario

Acta, Formato de entrega
de activos

Archiva acta, listado de inventario y
formato de entrega definitiva o
traslado de activos
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Seccion de Seguridad y Vigilancia

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA CODIGO: PP-BSISV-001
DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL VERSION: 00
1827
iSiempre ala altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
Gestidn de Planeacion y programacion
PROCESO Gestion de Bienes y Servicios SUBPROCESO Seguridad y PROCEDIMIENTO |de actividades de seguridad
Vigilancia v vigilancia

OBJETIVO. Flanea
las bases para un 6

ry programar todas la actividades que tratan de seguridad y vigilancia en la Universidad
ptimo desarrollo de la misma en la Institucion

de Cartagena, con el

fin de que se establezcan

5 DOCUMENTOS Y
N°| ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE
REGISTROS
Realizar . Realiza estudio de conveniencia de Coordinador de Carta de solicitud diriaid
1| estudiode OPERACION D seguridad fisica y/o electrénica para la Seguridad y arta de soliciiud dngida a
o . s R, la empresa de vigilancia
conveniencia instalacion de los puestos. Vigilancia

Pasa a Vicerrectoria Administrativa los
requerimientos, si es viable se abre
licitacién, de lo contrario no se asigna.

Coordinador de
Seguridad y
Vigilancia

Solicitud de requerimiento

Comunica a la empresa de vigilancia los

Coordinador de

la empresa de vigilancia.

L Seguridad y Carta
requerimientos. =
Vigilancia
Recibe cotizacion de servicios por parte de Vicerrector

Administrativo

Revisa cotizacion para la asignacion

presupuestal, si es viable se asigna de lo
contrario no

Vicerrector
Administrativo

Carta de aprobacion (visto
buena)

Envia documento a la Division de Contratos
para la elaboracion del mismo.

Vicerrector
Administrativo

Solicitud de contrato

Ver procedimiento

Apoyo juridico para las invitaciones publicas
y directas

PP-JUICT-003

Jefe de la Division

de Contrato

Contrato

Verifica los recursos disponibles, se hace

Pasar a
2 Vicerrectoria No se abre
Administrativa Fafic o
requerimiento
Comunicar a la
3| empresa OPERACION »{DOCUMENTO‘
requerimiento
A 4
Recibir |
4 | cotizacién de OPERACION
Servicios
No se asigna
5 Revisar la
cotizacién
Enviar
cootizacion ala
6 Division de OPERACION |»| DOCUMENTO
Contrato
Y
7| FEfaborar OPERACION  |»| DOCUMENTO
contrato
Y
8 Verificar OPERACION  |»| DOCUMENTO
recursos
Y
g Vgrlflcar N o=
actividades CONTRO
—_
A 4
FIN

una reunién con cada uno de los gerentes
de las empresas para dar inicio al servicio,
donde se establece la fecha de inicio

Coordinador de
Seguridad y
Vigilancia

Acta de entrega

Verifica actividades de los vigilantes,

consignas generales y particulares, los
vigilantes comunican al Jefe de Seguridad
todas las novedades cada hora y se
registran el libro de minutas

Coordinador de
Seguridad y
Vigilancia

Acta de consignas
generales y del puesto,
libros de minutas
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-BS/SV-D02

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

iSiempre ala altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
Gestion de Prestacion de servicio de
PROCESO Gestion de Bienes y Servicios SUBPROCESO Seguridad y PROCEDIMIENTO . L
Vigilancia seguridad y vigilancia

OBJETIVO. Prestar el mejor servicio de seguridad y vigilancia a la Universidad y a su comunidad, con el fin de generar un ambiente de confianza e
integralidad entre los usuarios del servicio

N°| ACTIVIDAD |

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y REGISTROS

Custodia de bienes

Verificar actas

INICIO

Verifica actas de inventarios, donde se
registran los recursos que quedan bajo la

Coordinador de

DOCUMENTO i i i
1 de inventarios A ] responsabilidad de la empresa de vigilancia Se.gg”dad Y Acta, registro en la minuta
o Vigilantes
y de los vigilantes en turno.
Elabora informe de todas las sedes de la
Universidad dirigido al Rector y al )
Elaborar 5 DOCUMENTO | | Vicerrector Administrativo de las novedades Coordlngdor de
2 - OPERACION Seguridad y Informe de novedades
informe que se encontraron en el momento, para 2
) R o Vigilancia
abrir las respectivas investigaciones o
denuncias por pérdida de equipo o material.
Y
- q i Procede juridicamente para establecer Jefe de Ia Ofici
g | roceder OPERACION DOCUMENTO | | onsabilidades de los equipos asignados| “C'c oc @ ~Ncina Denuncia
juridicamente L S . Juridica
para su reposicion o exigibilidad de la péliza.
FIN
Ingreso y retiro de bienes
INICIO
Autoriza ingresos o salida de equipos o
bienes a las distintas sedes. Si es una
Autorizar v adguisicion de equipos o bienes ésta es | Jefes de Compray
. revisada por el Jefe de la Seccién de Adquisicion de )
Iﬂg;l;ﬁgayfﬂ OPERACION |-+ DOCUMENTO Compra y Adquisicion de Bienes, sies | Bienes, Almacén e Acta de salida ylo entrada
salida es verificada por el Jefe de Almacén, Inventario
previa revision del Jefe de Inventario quien
les coloca su plagueta de identificacion.
Y
ifi DOCUMENTO - L . _ i i X
2 Ver.lflca.r’ CONTROL Verifica autorizacion de salida o entrada Vigilante Registro en Ia.mln.u’ta, acta de
autorizacian autorizacian
Comunicar al v
3 Coordinador de ) Comunica al Coordinador de Seguridad y Vigilante
Seguridad y OPERACION Vigilancia las salidas de los equipos g
Vigilancia
Comunicar al * Comunica con Vicerrector Administrativo Coordinador de
4| Vicerrector OPERACION para verificar la autorizacién de la salida o Seguridad y
Administrativo entrada de equipos Vigilancia
FIN
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Seccioén de Servicios Generales

iSiempre a lo altura

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-BS/SG-001

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO

FECHA: 01-12-2009

de los tiempos!
PROCESO Gestion de Bienes y Servicios SUBPROCESO Servicios PROCEDIMIENTO Desarr?l!ar planta
Generales fisica
OBJETIVO. Disefiar y aplicar los proyectos de adecuacion y construccion de planta fisica con el fin de brindar mejores condiciones
locativas
o ; DOCUMENTOS Y
N°| ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS

Entregar
solicitud

Remitir
solicitud
(estudio de

conveniencia)

Verificar
solicitud

Presentar

anteproyecto

Solicitar

5 |disponibilidad
presupuestal

Verificar

6 |disponibilidad
presupuestal

Invitar a
contratar

de la obra

Visitar al sitio

Recibir
propuestas

Remitir
propuesta

10

OPERACION

OPERACION

<ESVIABLELA
SOLICITUD?

Sl

!

FIN

NO

OPERACION

{_mamer |

OPERACION

cHAY
DISPONIBILIDAD
PRESUPUESTAL?

51

+

OPERACION

OPERACION

OPERACION

!

OPERACION

]

FIN

NO

Entrega solicitud dando a conocer su
necesidad a Vicerrectoria
administrativa, justificada con un

Decanos, jefe de

Solicitud (estudio

funcionario encargado de la planta

administrativo

estudio de conveniencia y oportunidad depj:?:::tos, de conveniencia y
(el usuario explica el por qué de ese . oportunidad)
. . Secciones
requerimiento y para que le sirve a la
Universidad)
Remit licitud (estudio d . i
emite solicitu (es uclo de . Solicitud (estudio
conveniencia y oportunidad) al Vicerrector

de conveniencia y

fisica oportunidad)
Verifica la solitud (el responsable de
desarrollo de planta fisica se traslada al . .
- - Funcionario
sitio para |la constatar el requerimiento)
- L A responsable de
si la solicitud es viable se le da .
L . planta fisica
desarrollo, si es inviable no sigue el
proceso
Presenta anteproyecto al vicerrector
administrativo para la futura ejecucion Funcionario
del trabajo (se presenta plano, responsable de Anteproyecto
cantidades de obra y presupuesto planta fisica
estimado)
Solicita la disponibilidad presupuestal al|  Vicerrector .SOIICIt.U(.j.de
- o ;i disponibilidad
Jefe de la seccion de presupuesto Administrativo
presupuestal

Verifica disponibilidad presupuestal

Jefe de Seccidn

Certificado de

respectivos trabajos (minimo tres
contratistas)

Administrativo

(Ver procedimiento de disponibilidad disponibilidad
de presupuesto
presupuestal) presupuestal
Invita a contratista para presentar las
propuestas para la ejecucién de los Vicerrector Cartas de

invitacién, anexos

Visita sitio de ejecucién de la obray se
realizan las aclaraciones y/o
observaciones del caso, esta visita esta
acompafiada por el responsable del
desarrollo de la planta fisica

Proponentes
invitados y
responsable del
desarrcllo de la
planta fisica

Certificado de visita
de obra

Recibe propuestas de los proponentes
invitados cumpliendo los plazos y
requerimiento establecidos

Vicerrector
Administrativo

Remite propuesta al encargado del
desarrollo de la planta fisica para su
evaluacion técnica

Vicerrector
Administrativo

Propuestas
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11

Evaluar
propuesta

12

Enviar
propuesta a
la oficina de

contrato

13

Evaluar
propuesta
juridicamente

14

Enviar
propuestas a
la Divisién
financiera

15

Analizar las
propuestas

1

Enviar
propuestas
evaluadaala
oficina de
contrato

17

Convocar
comité de
contratacion

18

Seleccionar
contratista

17

Enviar
propuestas
con anexos

18

Elaborar
contrato

CONTROL

OPERACION

OPERACION

OPERACION

OPERACION

OPERACION

OPERACION

OPERACION

FIN

Evaltia técnicamente la propuesta para
determinar si cumple con las

P . Cuadro
especificaciones requeridas (plano, .
cantidades de obra y presupuesto Funcionari comparativo
X uncionario
estimado) responsable de
Envia propuesta con anélisis técnico a planta fisica Oficio remisorio de
la oficina de contrato para realizar un la propuesta con el
andlisis juridico andlisis técnico
Evalla propuesta en el aspecto juridico
para determinar si cumple con los Planilla de
requisitos solicitado, de lo contrario no evaluacion
se tramita Jefe de la
Division de
Contrato

Envia propuestas a la Division
financiera para analisis financiero

Propuesta de
evaluacién

Analiza financieramente la propuestas
(para propuestas mayores a
$100,000,000 se solicita balance
general y cuando son mas alta se exige
un estado de pérdida y ganancias, se
revisa si el proponente tiene la
capacidad financiera para contratar) si

Jefe de Division

Informe financiero

cumple con los requisitos se le da Financiera
viabilidad de lo contrario no se tramita
Envia propuestas evaluada a la oficina Propuestas
) o evaluadas con
de contrato para citar comité de
todos sus
contratos
documentos
Convoca comité de contratacién
(Vicerrector administrativo, Jefe de
Division de contrato, Jefe de Division Vicerrector
financiera, Jefe de la Oficina juridica y Citacion

dos invitado: Jefe de la Oficina de
control interno, y el funcionario
encargado de la planta fisica)

Administrativo

Selecciona contratista el comité de

contrato teniendo en cuenta todos los Comité de Acta de comité de
anélisis y las recomendaciones contrato contratacidn
anteriores
Envia propuesta con anexos ala . Propuestas
s o Comité de
Divisién de Contrato para la elaboracién ganadoras con
contrato
del contrato anexos
Elabora contrato: ver proceso Asuntos
juridicos, subproceso gestion de Jefe dela
contrato, procedimiento (Apoyo juridico|  Division de Contrato
para las invitaciones piblicas y Contrato

directas)
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-BSISG-002

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

iSiempre alo altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
Senicios Realizar mantenimiento
PROCESO (Gestion de Bienes y Servicios SUBPROCESO Generales PROCEDIMIENTO| preventivo de equipos y
edificaciones civiles

OBJETIVO. Disefiar y aplicar los programas de manteni
presentacién de equipos e instalaciones civiles.

miento preventivo con el fin de lograr el buen funcionamiento y

N°| ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION | RESPONSABLE |  DOCUMENTOS Y
C oo )
Elabora un plan de actividades 1.- Inventario de
Elaborar que cpmprendg un mve.nt.arlo de equipos; N
roaramas de L equipos, registro de visita de 2.- Registro de visita
1 nelans:enimiento OPERACION »{ DOCUMENTO ‘ inspeccion, diagndstico que de inspeccidn;
reventivo culmina con el disefic del 3.- Diagnostico
P cronograma de mantenimiento 4.- Cronograma de
preventivo. actividades.
' Socializa programa de Jefe sec.c.ién
. 4 mantenimiento preventivo entre | de Servicios
Socializar Lediel P Generales Cronograma de
2 los coordinadores de las i
programa . actividades
diferentes sedes y el personal
técnico de Servicio Generales.
¥
. OPERACION Ejecuta el programa haciendo
Ejecutar L ) Informes de las
3 seguimiento del misma como . .
programa . actividades realizadas.
mecanismo de control.
FIN
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-BSISG-003

1827

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

iSempre ala altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
PROCESO | Gestion de Bienes y Senicios | SUBPROCESO geenr:'gf;i PROCEDIMIENTO Rea"zagoﬂzgiev’gm'e”m

OBJETIVO. Suministrar un oportuno y eficiente servici

actividades en la insti

tucion.

0 enlos espacios académicos-administrativos que permitan el buen desarrolio de las

N°| ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION | RESPONSABLE |DOCUMENTOS Y REGISTROS
(o )
Recibir Recibe el reporte verbal o
h 4 . . . . ..
1| reporte o escrito proveniente de cualquier Solicitud del servicio.
requerimiento | |  OPERACION unidad académica.
. l Revisa y diagnostica el
Revisar y o . . L,
2 diaanosticar ; requerimiento del servicio y envia Orden de ejecucion.
g Lol personal calificado
l Recibe el informe del servicio
3 Recibir } estipulando los materiales y el Informe de la actividad
informe OPERACION tiempo requerido para su Jefe Seccién realizada.
ejecucion. de Servicios
h 4 . . .
Coordinar el i Coordina [a ejecucion de los Generales Solicitud del servicio a
4 . OPERACION trabajos, de acuerdo ala .
trabajo o contratista.
especialidad
Eecutar . Registro de repuestos,
3 ject OPERACION Ejecuta actividades solicitadas materiales y mano de obra
trabajo .
utilizados.
Supervisa la actividad realizada, . .
. Pe! . . Planilla de trabajos
6| Supervisar CONTROL verificando que el trabajo esté .
. gjecutados.
acorde a los requerimientos.
¥
FIN
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-BS/SG-004

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

isiempreala atura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2000
de los tiempos!
PROCESO | Gesfi6n de Bienes y Senicios | SUBPROCESO Gseen“;'gr;i PROCEDIMIENTO Rea'“g&;iﬁggﬁggra' de

OBJETIVO. Rea

lizar las actividades diarias

de aseo general en las diferentes areas y edificaciones de la institucion.

N°| ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION | RESPONSABLE |DOCUMENTOS Y REGISTROS
( mco )
| Elabora la planilla de distribucién
Elaborar ) de areas de trabajo asignando ,
- OPERACION . Formato o planilla de
1| planilla de los metros respectivos a los L
L - Distribucién
distribucién auxiliares de aseoy
mantenimiento
Y
Entregar T Entreg:a. elementos e insumos a .
los auxiliares de aseo, haciendo Planilla de entrega de
2 |elementos de . . .
2560 seguimiento y control mediante el| Jefe Seccion de elementos.
CONTROL uso de formatos o planillas. Servicios
l Generales
3 |Ejecutar aseo OPERACION Ejecuta aseo dos veces al dia
Supervisa mediante visitas las
areas de trabajo, registrando en . .
. CONTROL avajo, 1eg Planillas de supervision y
4| Supervisar las planillas de control la
o . Control.
gjecucion y calidad de las
actividades de aseo realizadas
Y
FIN
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1827

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-BS/SC-005

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

iSiempre ala aitura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
Senicios Realizar seguimiento y control
PROCESO Gestion de Bienes y Senvicios SUBPROCESO Generalos PROCEDIMIENTO|  del consumo de servicios
plblicos
OBJETIVO. Ejercer Control de manera periddica sobre consumos y costos de los servicios plblicos.
N°| ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION | RESPONSABLE |DOCUMENTOS Y REGISTROS
- Recibe la facturacion mensual .
Recibir - Facturas de servicios
1 . OPERACION por parte de las empresas de L
facturacion L publicos.
servicios pUblicos.
Revisar Revisa facturas para establecer :
CONTROL Registro de consumos.
facturas consumos y costos
Elaborar Y Elabora estadisticas donde se | Jefe Seccién .
3 L . . - Cuadro estadisticos.
estadisticas OPERACION (| DOCUMENTO registran los consumos y costos | de Servicios
Generales
I Realiza informe de andlisis
Realizar ] DOCUMENTO comparativo de consumos y
informe OPERACION > costos.(el cual se hace cada 6
meses) Informe sobre analisis.
Y
5 P.resentar TR Pregenta mfo}rme dg elmallsl.ls a
informe |la Vicerrectoria administrativa.
Y
FIN
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA CODIGO: PP-33/5G-005

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL VERSION: 00
1827
jSiempre a lo altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2008
de los tiempos!
PROCESO | Gestion de Bienes y Servicios | SUBPROCESO |  Senvicios generales  |PROCEDIMIENTO| Realizar asignacion de espacios
OBJETIVO. Asignar los espacios locativos para desarrollar actividades academicas con el fin de garantizar el aprendizaje continuo.
N°| ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION | RESPONSABLE | DOCUMENTOS Y REGISTROS
Asignacion de
espacios
permanentes
( INICIO
v Consulta horarios en la plataforma (SMA)
Consultar : :
1 horarios en a . por semastre, por asignaturas. Se verifica
LA que &l horario esté incorporado en la
plataforma

plataforma.

Asigna salones por semestre seqin
capacidad. Si hay disponibilidad se sigue
OPERACION

el proceso, de lo contrario, se le dan ofras
. »  DOCUMENTO opciones, entre las cuales estd asignar un : .
Asignar e . - Horario por saldn, por
2 espacio diferente. Todo esto en comin Técnico

espacio . . estudiante y por doncente.
P acuerdo con el interesado. Si el interesado P
no le parece viable la propuesta no se
asigna espacio. Todo esto se hace
tilizando la herramienta SMA.
v Realiza ajuste si €5 necesario, es decir,
Realizar OPERACION DOCUMENTO trasladar grupos a ofros espacios. Estoes | _, . . .
: ¥ : Técnico, usuario | Registro de modificaciones de
3| posibles solicitado por el interesado mediante interésa 10 J oo
ajuste documento escrito, correo electronico, ylo
en forma verbal.
Archiva modificaciones yio documentos de
4| Archivar asignacion que quedan registrados en el Técnico Documento archivado
SMA.

HN
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Anexo. GESTION FINANCIERA

Seccion de Cartera y Cobranza

182 ?

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-GF/CA-001

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

isiempre a lo altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
PROCESO Gestion Financiera SUBPROCESO Ges“%”ggfagj;tera Y| PROCEDIMIENTO | Emisién de cobros
OBJETIVO. Realizar la emision de cuentas de cobros por los diferentes conceptos que requiera la Universidad.
- DOCUMENTOS Y
F DESCRIPCION
N ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTROS
( INICIO )
A 4
Recibir la ) Recibe la solicitud de emision de
1 solicitud de OPERACION cobro del convenio o de cuotas
emision de cobro pensionales con sus soportes.
COORDINADOR . Cartas
DELIQUIDACION Auxiliar de la documen:ros
FINANCIERA Seccion de Cartera
Soportes

Revisar y verificar
los documentos

2
soportes de la
solicitud
Realizar e
3 imprimir proyecto

de cuenta de
cobro

:SOPORTES
COMPLETOS?

sl

|

OPERACION

Verificar proyecto
4 de cuenta de
cobro

l

OPERACION

Remitir a
5 |Rectoria proyecto
de cobro

.

OPERACION

Verificar la cuenta
de cobro

!

OPERACION

Entregar cuenta
de cobro

FIN

NO

Revisa y verifica documentos
soportes de la solicitud, si falta algin
soporte éste se le remite al
Coordinador Matricula Financiera
nuevamente, de lo contrario sigue el
procedimiento

Realiza e imprime proyecto de cuenta
de cobro

Auxiliar de la
Seccién de Cartera

Verifica proyecto de cuenta de cobro
y da firma de revisado

Jefe Seccion de
Cartera

Remite proyecto de cuenta de cobro
para su aprobacion

Jefe Seccion de
Cartera

Proyecto de cuenta
de cobro

Verifica que la cuenta de cobro esté
firmada por el rector

Jefe Seccion de
Cartera

Entrega cuenta de cobro y sus copias

Auxiliar de Cartera
Funcionario Division
Financiera
Funcionarios
Secciones de
Tesoreria y
Contabilidad

Cuenta de cobro
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-GFICA-002

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

1227

isiempre ala altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
PROCESO Gestion Financiera SUBPROCESO | ©¢310n de Canera |\ pp e ppipienTo | RECaUdos de cartera

y Cobranza

vencida

OBJETIVO. Realizar
de recursos en cump

limiento a los objetivos de la Universidad.

la gestion de recuperacion de cartera vencida de manera oportuna y segura con el

fin de garantizar una

adecuada captacion

N°|  ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Recaudo de cartera vencida por conceptos académicos pregrado y postgrado

Recibir el registro
de estudiantes
deudores

=

Realizar el cobro

2 .
persuasivo
Verificacion de
3 pagos del
estudiante.
4 | Concertar pagos

5 | Verificar pagos

INICIO

OPERACION
L J
OPERACION
REALIZO
PAGO? Sl
CERTIFICADO
NO DEPAZ Y
l SALVO
OPERACION
A 4
OPERACION
¥
FIN

Recibe y revisa el registro de
estudiantes(pregrado y postgradao)
deudores y los soportes para
autorizar el recaudo (pagares para
estudiantes de pregrado y letras de
cambio y cheques posfechados para
posgrado)

Jefe Seccion de
Cartera

Realiza el cobro persuasivo por los
diferentes medios de comunicacion
establecidos. (telefénico, correo
electrénico, visitas cartas)

Verifica los pagos del
estudiante(pregrado y postgrado). Si
el estudiante realiza el pago total de la
deuda se emite un certificado de paz
y salvo, de lo contrario se procede a
realizar acuerdos de pago

Jefe y Auxiliar
Seccion de Cartera

Formato de cobros de|
cartera vencida FO-
GF/CA-001

Copia de recibido
certificado de pazy
salvo

Concerta pagos con el
estudiante(pregrado y postgrado) y se
registra los acuerdos de pago
realizados, y/o los plazos de
cancelacion de la deuda

Auxiliar de Seccion
de Cartera

Verifica pagos realizados por el
estudiante(pregrado y postgrado). Si
el pago se realizd se liquida la
matricula y se entrega un certificado
de paz y salvo, de lo contrario se
genera un listado para cobro coactivo.
VER PROCEDIMIENTO COBRO
COACTIVO PP-GF/CA-003

Auxiliar de Seccion
de Cartera
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Recaudo de cartera vencida por conceptos de convenios, prestacion de servicio y otros conceptos

Recibir
comunicacién de
cuenta de cobro

vencida

INICIO

OPERACION

Realizar cobro
persuasivo

h J

OPERACION

(A ]

Verificar pago de
la cuenta de
cobro

Registrar
acuerdos de
pagos

REALIZO
PAGO?

NO

¥

OPERACION

Hacer
seguimiento a los
acuerdos

OPERACION

Generar listado
para cobro
coactiva

OPERACION

FIN

Sl

LIQUIDACION

DEL

CONVENIO

Recibe comunicacion y verifica
cuenta de cobro y soportes para
autorizar el recaudo ( convenio,
contrato prestacion de servicio y
otros conceptos)

Jefe Seccion de
Cartera

Realiza cobro persuasivo segun lo
establecido por los diferentes medios
de comunicacion ( telefénico, cartas.

email)

Verifica pago de la cuenta de cobro, si
la entidad realiza el pago total de la
deuda se procede a liquidar el
convenio de lo contrario se procede a
realizar acuerdos de pago.

Jefe Seccion de
Cartera

Registra los acuerdos de pago
realizados y/o los plazos de
cancelacion de la deuda en el formato
de cobros FO-GF/CA-001.

Augxiliar de Seccién
de Cartera

Hace seguimiento a los acuerdos
establecidos para la cancelacion de la
deuda, si el deudor cumple con lo
establecido se procede a liquidar el
convenio, de lo contrario se inicia el
cobro coactivo

Jefe Seccion de
Cartera

Genera listado de las entidades a
quienes se les aplicara el cobro
coactivo

Jefe Seccion de
Cartera

Listado de las
entidades
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-GFICA-003

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00
1827
iSiempre a la altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
PROCESO Gestion Financiera SUBPROCESO | ©65t0N de Canera | pp s meniMIENTO|  Cobro coactivo

y Cobranza

OBJETIVO. Recaudar las acreencias que tiene la Universidad soportadas en los titulos ejecutivos, para

forma directa sin que

medie intervencion judicial.

proteger sus intereses patrimoniales, de

. DOCUMENTOS Y
P DESCRIPCION
N ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTROS
Cobro coactivo financiamiento educativo (pregrado y posgrado)
. . Recibe relacion de estudiantes i
Recibir relacion deudores, donde se encuentran Profesional Listado d
1| de estudiantes OPERACION o Universitario istado de
establecidos los que deben pasar a L estudiantes deudores
deudores. . Seccion de Cartera
cobro coactivo.
Verifica que el listado recibido cuente
Verificar listado y 4 con los requisitos e;_(lgldos para ~
2| documentos OPERACION realizar cobro coactivo. Letra de Auxiliar de la
cambio y pagares (pregrado), y Seccion de Cartera
soportes
cheques posfechados y letras de
cambio (posgrado)
¥ Prepara requerimiento de cobro .
Preparar = coactivo dirigido al estudiante de Pr.ofesyona.ll .
3 - OPERACION - Universitario Documenta Oficial
requerimiento acuerdo al manual de Gestion de -
Seccion de Cartera
Cartera.
k4
Revisar y . Revisa y autoriza el requerimiento de Jefe Seccion d
4 autorizar OPERACION cobro coactive para ser enviado al ele Seccion e
- . Cartera
requerimiento estudiante.
* Liquida la deuda en el formato de Jefe Seccion de
5 | Liguidar deuda OPERACION cobros FO-GF/CA-001 para remitir al
. Cartera
encargado de cobro coactivo.
Recibir A 4 Recibe liquidacion y realiza acuerdo .
liquidacion de pago con el estudiante Profesional
6 4 y OPERACION Pag i Universitario Acuerdo de pago
realizar acuerdo estableciendo cuotas y plazos de -
Seccion de Cartera
de pago pago.
* Verifi fi | f d del
- ) i erifica y firma el formato de pago de .
7 Verificar y firmar OPERACION acuerdo establecido con el Jefe Seccidn de
formato de pago . Cartera
estudiante.
Y
Verificar pados ) Verifica la realizacion de los pagos
pag OPERACION realizados por el estudiante, Auxiliar de la
8 del acuerdo - . .
! revisando los recibos de Seccion de Cartera
establecido . o
consignacion
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Realizar informe
de estudiantes
que incumplieron
acuerdo de pago

OPERACION

10

Elabaorar proceso
administrativo de
cobroy
comunicado
oficial

Realiza listado de estudiantes que
han incumplido acuerdo de pago para

Jefe Seccion de

Listado de
estudiantes que

1"

Firmar
comunicado
proceso
administrativo

informar al encargado de cobro Cartera ) }
; incumplieron pago

coactivo

Elabora el proceso administrativo de i
. . Profesional Proceso y

cobro coactivo al estudiantes que : o
incumplié acuerdo de pago y realiza Universitario Documento
Seccion de Cartera Comunicado.

comunicado oficial al estudiante

12

Verificar
Informacian

Firma el comunicado oficial y se
firma para el envio

Profesional
Universitario
Seccion de Cartera

Documento Oficial

13

Iniciar proceso
cobro coactivo

Verifica que todos los documentos se
encuentren completos y bajo las
exigencias legales.

Profesional
Universitario
Seccion de Cartera

Demanda y
documentos soportes

14

Verificar recibos
de pagos

Inicia proceso administrativo de cobro
coactivo

Profesional
Universitario
Seccion de Cartera

Expediente con
proceso cobro
coactivo

OPERACION

15

Recibir acta de
reparto del
proceso
administrativo de
cobro coactivo

Verifica recibos de pagos de los
estudiantes después de iniciado el
proceso

Auxiliar de la
Seccion de Cartera

OPERACION

16

Verificar recibos
de pagos

Recibe acta de reparto del proceso
administrativo de cobro coactivo y
mantiene seguimiento de la misma

Profesional
Universitario
Seccion de Cartera

Acta de Reparto

17

Solicitar retiro del
proceso
administrativo de
cobro coactivo

Verifica recibos de pago, verificando
el valor total adeudado

Auxiliar de la
Seccion de Cartera

18

Generar
certificado de
paz y salvo

Solicita y firma carta de retiro del
proceso administrativo de cobro
coactivo

Profesional
Universitario
Seccion de Cartera

Documento Oficial

Genera certificado de paz y salvo a
los estudiantes

Jefe Seccion de
Cartera

Certificado de Paz y
Salvo
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Cobro coactive a otras entidades

-

Recibir cuenta de
cobro pendiente
par pagar

Gestionar pago
de la cuenta
mediante cobro
persuasivo.

Establecer Pago
de la cuenta por
parte de la
entidad

Realizar
convenios de
pago con la
entidad

Verificar
convenios de
pagos.

Iniciar Gestion de
cobro coactivo

INICIO

OPERACION

OPERACION

REALIZO
PAGO?

REGISTRAR

NO PAGO

Recibe cuenta de cobro pendiente
por pagar por parte de la entidad
responsable

Auxiliar de Seccion
de Cartera

Cuenta de Cobro

Gestiona pago de la cuenta mediante
cobro persuasivo por medio de los
diferentes medios (teléfono, carta,
email, visitas directas) a la entidad

para gestionar el pago de la cuenta y

registrar los resultados.

Establece pago de |la cuenta de
cobro, si se realizo el pago con el
cobro persuasivo, se registra el pago
en la Seccion de Tesoreria y
Pagaduria, de lo contrario establezca
convenios de pago para saldar la
cuenta.

Jefe Seccion de
Cartera

)

OPERACION

REALIZO

PAGO? St

REGISTRAR
PAGO

NO

|

OPERACION

FIN

Realiza convenios de pago con la
entidad para saldar la cuenta y
registrarlos en el Formato.

Verifica si la entidad cumplié con el

Jefe Seccion de

Convenia de pago

) i ) Cartera
convenio de pago establecido, si
realizo el pago se registra en la
Seccidn de Tesoreria y Pagaduria, de
lo contrario se autoriza inicio cobro
coactivo.
Profesional
Inicia Gestion de Cobro Coactivo. Universitario

Seccion de Cartera
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Seccion Contable

CODIGO: PP-GF/GC-001

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

VERSION: 00

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

FECHA: 01-12-2009

1227
iSiempre a la altura PROCEDIMIENTO
de los tiempos!

PROCESO ‘ Gestién Financiera ‘ SUBPROCESO | Gestién Contable ‘ PROCEDIMIENTO ‘ Cuantificacion de los
hechos econdmicos

OBJETIVO. Cuantificar y clasificar de forma exacta todas las operaciones u actos administrativos referentes a hechos econémicos que sucedan en la Institucion.
% DOCUMENTOS Y

§ DESCRIPCION
N ACTIVIDAD ‘ FLUJOGRAMA ‘ RESPONSABLE ‘ REGISTROS
Analisis y Codificacion Contable de Cuentas por Pagar

Recibe la cuenta proveniente de la

Seccién de Presupuesto y en una planilla

Recibir cuenta y .
1 realizar analisis OPERACION carga a cada centro de costos el
contable respectivo gasto a través de un cédigo
contable y codigo de cuenta por pagar. Técnico de la Seccién
de Contabilidad
2 Asignar cadigo EHEEI] Asigna codigo contable
Verifica la asignacion de cédigos contables Anexo y Libro diario
Verificar y todo el procedimiento realizado hasta el
codificacion momento, con el fin de comprobar que
CONTROL todo esté correctamente. Jefe dela Seccion de
l Contabilidad
Aprobar o improbar DIFERLEIEL (Aprueba o imprueba) .
Digitar la 5 Digita informacion cargando el sistema |Técnico de la Seccidn
OPERACION
informacion contable de Contabilidad
h 4
FIN
Legalizacién de convenios
{ INICIO )
. y Recibe relacion de gastos del convenio con
Recibir relacion de
1 astos de convenio . sus respectivos soportes (facturas,
g OPERACION cuentas de cobro).
Verifica que la relacion de gastos
Verificar relacion de entregada concuerde con las facturas Técnico de la Seccion
2 astos soportes del gasto y que a su vez este de Contabilidad
g . CONTROL monto sea igual al cheque girado por la
Universidad. Relacion de gastos y
Paz y salvo
Emite paz y salvo gue contenga nombre
3 Emitir paz y salvo . del convenio, nombre del coordinador del
(original y copia) OPERACION convenio, valor a reembolsar, firma del
Técnico y Jefe de Contabilidad.

Enviar a Seccion de

Tesoreria y

4 3
Pagaduria paz y

salvo onginal

PROCESO
ALTERNATIVO

cheque respectivo

Envia a Seccion de Tesoreria y Pagaduria
paz y salvo original para gue emitan el

Secretaria de la
Seccion de
Contabilidad
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Analisis de las inversiones a corto plaze

Recibir "Planillas de
Inversiones a Corto
1 Plazo y realizar los
célculos
matematicos
correspondientes.

Planillar y codificar

OPERACION

para proceder a su conciliacion.

Recibe listado de inversiones por parte del
Tesorero una vez al mes y se concilia con
los listados de anexo de balance contable

Diligencia una planilla en la que se colocan

Técnico de la Seccion

2 | contablemente los OPERACION los r_.0d|gos t_:orjtables de los res_ultados de Contabilidad
(Utilidad o pérdida) de las inversiones a
resultados.
corto plazo. _
Hoja de transacciones
contables
A 4
3 Sistemnatizar OPERACION Alimenta el sistema con los resultados
resultados obtenidos.
FIN
Procesamiento de Cuentas por Cobrar
INICIO
Recibir "Carta de Recibe carta de compromiso de pago que
1| Compromiso de OPERACION contiene el nombre del deudor, el valor de
Pago" la deuda y el nmero de cuotas a cobrar.
Planilla, crear l ; -
- ! En una planilla se coloca el usuario y se le
cadigo contable y . .
2 ; OPERACION crea el cadigo contable de cuenta por
sistematizar R .
cobrar y se alimenta el sistema
cuentas por cobrar.
Archiva la planilla en un archivador
3 | Archivar planilla. w particular del responsable del
procedimiento Técnico de la Seccidn
. de Contabilidad
Emitir listado de
compromiso de Através del sistema se emite un listado de Anexo y Libro diario
4 hhr@nzq conla CONTROL compromiso de libranza, para vern‘mar que
Universidad de los descuentos se hayan realizado.
Cartagena.
i ¥ Genera una planilla para abonar el
Planilla abonos a
- descuento a cada uno de los deudores,
COMPromisos y OPERACION i
5 ; asignando el cadigo contable respectivo v
sistemnatizar .
: i se alimenta el sistema con los abonos
informacion. :
respectivos a cada deudor.
¥
FIN

Procesamiento de Cuentas por Pagar

Recibir la cuentay

1 sistematizar
informacién.
Verificar que la
2 informacion se
registro
3 | Radicar la cuenta

INICIO

OPERACION

|

CONTROL

k.

OPERACION

FIN

Recibe la cuenta y se Revisa que la cuenta
tenga las respectivas firmas que acreditan
su validez y se alimenta el sistema.

Emite un pantallazo en el sistema, con el
fin de verificar que la informacién quedo
registrada.

Registra en un libro el nombre del
proveedor y el total de la cuenta por fecha
de radicacion y se envia la cuenta a
Vicerrectora Administrativa para seguir
tramite.

Auxiliar Administrativo

de la Seccién de
Contabilidad

Anexo y libro diario
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Preparacion y Cuadre de Pago de Impuestos (Retencidn a la Fuente e Industria y Comercio)

Recibir cuenta y

1 realizar andlisis
contable
2 Sistematizar
informacién
3 | Verificar operacion
Generar listados y
4 | realizar analisis
contable
§ | Verificar operacion

@

Aprobar

Emitir cheque

INICIO

OPERACION

OPERACION

k.

OPERACION

[

OPERACION

LR

OPERACION

FIN

Recibe la cuenta de Seccion de

retener de acuerdo con la actividad
practicada y asignar cédigos contables a
las cuentas.

Presupuesto y se determina el porcentaje a

Técnico de la Seccion
de Contabilidad

Alimenta el sistema con los datos
obtenidos teniendo en cuenta los codigos
contables.

Revisa la asignacion de porcentajes de
acuerdo con la actividad y todo el
procedimiento realizado hasta el momento
con el fin de comprobar que todo esté

de lo anterior.

correctamente y colocar Vo Bo. Para dar fe

Técnico de la Seccién
de Contabilidad

Los tres (3) primeros dias del mes
siguiente se generan los respectivos
listados y se asigna a cada activo el

respectivo impuesto por pagar.

Listados

correcto de acuerdo con el porcentaje
asignado a la actividad y todo el

con el fin de comprobar que todo esté
correctamente.

Revisa que la asignacion del impuesto sea

procedimiento realizado hasta el momento,

Jefe de la Seccién de
Contabilidad

Listados

Aprueba la asignacion del impuesto de
acuerdo al porcentaje asignado a la
actividad

Jefe de la Seccién de
Contabilidad

Emite cheque para pago

Jefe de la Seccién de
Tesoreria y pagaduria

Cheque

lacién Pago del IVA

-

Recibir, relacionar
las facturas y
totalizar el valor del
IVA pagado.

Revisar y firmar
relacion de facturas.

(2]

Diligenciar
formulario de la
DIAN

Realizar ante la
DIAM tramite de
reclamacion de IVA

OPERACION
CONTROL
OPERACION DOCUMENTO
r
OPERACION
FIN

Reciben las facturas canceladas durante el
bimestre, se hace una relacion de facturas
en Excel que contenga: Proveedor,
Direccion, NIT, No. de factura, Fecha, No.
de comprobante, Valor de la Factura, Valor
del IVA Cancelado y se totaliza el valor del
IVA pagado, a fin de tener el total a devolver

por parte de la DIAN.

Técnico de la Seccion
de Contabilidad

Revisa y firma la relacion de facturas, a fin
de dar fe publica del documento.

Jefe de la Seccién de

Diligencia formulario exigido por la DIAN y
se firma el formulario de reclamacion de
IVA

Contabilidad

Ante la DIAN se realiza el tramite
respectivo para reclamar la devolucion de
los dineros pagados por concepto de VA

Abogado designado
por la Universidad

Documento que genera
el sistema
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Ejecucion y Elaboracion de Depreciacion.

INICIO

1 Generar anexo de Genera en el sistema un anexo de balance
Balance OPERACION
l Consultan en el anexo de balance las
cuentas de activos: Muebles y enseres,
OPERACION maguinaria y equipo, edificio, vehiculos,
2 | Depreciar activos equipos de comunicacion y computacion, | Técnico de la Seccion
licencias, software, redes y lineas y en una de Contabilidad
planilla se deprecian los activos por centro Hja de transacciones
de costo correspondiente. contables
A 4
) Alimenta el sistema con los datos
3 Sistematizar IHEAE contemplados en la planilla, teniendo en
informacion cuenta los codigos contables respectivos y
se archivan las planillas de depreciacion
A4
FIN
Ejecucion y elaboracion de provisiones y amortizaciones
: INICIO )
Generar anexo de )
1 Genera en el sistema un anexo de balance.
balance
OPERACION
Consultan en el anexo de balance las
cuentas a provisionar o amortizar (Muebles
v L o
¥ enseres, maquinaria y equipo, edificio, ; -
2 Pr0v|5|_0nar OPERACION vehiculos, equipos de comunicacion y Técnico de la .S.eccmn
famortizar. - ) de Contabilidad
computacion, licencias, software, redes y
lineas) y en una planilla se calcula el valor a Hoja de transacciones
provisionar/amortizar de los activos. contables
¥ X
Sisternatizar Alimenta el sistema con los datos
3 ) . OPERACION contemplados en la planilla y se archivan
informacion . L R
las planillas de provisidn/amortizacion.
FIN
Creacion de cuentas contables de nuevos conceptos de recaudo y creacion cédigos de cuentas bancarias.
: INICIO )
Recibe de la Seccidn de Tesoreria y
- - L J Pagaduria la solicitud de crear en el
1 Recibir solicitud de . sisterﬁa un cadigo contable por concepto
apertura de cuenta OPERACION o
de nuevos recaudos o de creacion de
¢ cuentas bancarias.
Técnico de la Seccién|  Soporte que envia
2 Crear codigo OPERACION Crea el nuevo cadigo contable teniendo en de Contabilidad Tesoreria
contable cuenta el concepto.
codigo l . . .
3 mfiromn?arble a informa a Seccidn de Tesoreria y
. OPERACION m Pagaduria sobre el nuevo codigo contable
Tesoreria
FIN
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Cre

acion de proveedor.

( INICIO )

Alimentar el programa de proveedores en

1 Crear proveedor en EFERLEE creacion de proveedor con todos los datos Proveedor creado en el
el sistema del proveedor nuevo registrado en la Auxiliar sistema
factura u orden de cobro. Administrativode la
Seccion de
Contabilidad
2 Verificacion de OPERACION Verifica gue el regis’tro de la informacion se
datos llevd a cabo.
FIN
Cuadre de Caja General
[§ INICIO )
k-
1 Emitir listado de . Através de instrucciones el sistema
caja general OPERACION general el listado de caja general.
Compara los datos del listado de caja
general de contabilidad con los datos del
.4 libro de caja de Tesoreria a fin de verificar
2 Verificar . A :
OPERACION que estos coincidan, de lo contrario se
procede a buscar el origen de la
inconsistencia.
Busca las inconsistencias entre el listado
3 Verificar dg_caja gem_aral dela Seccién de _ |Técnico de la Seccién Libro de Diar
inconsistencias CONTROL Contabilidad y el libro de caja de la Seccion|  ge Contabilidad 1bro de Liano
de Tesoreria y Pagaduria.
Dependiendo de la causa del descuadre se
3 procede a realizar la correccion respectiva,
4 Corregir OPERACION las causas del descuadre pueden ser por
descuadres fallas del programa de sistemas y la
generacion de documentos del programa
l de tesoreria
) Comprueba que se efectud el cuadre de la
5 Emitir listado OPERACION Caja General y esto sirve como base para
general de caja empezar a generar los estados financiero
basicos.
FIN
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iSiempre a la altura

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-GFIGC-002

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO

FECHA: 01-12-2009

de los tiempos!
Elaboracion de formatos
contables con
PROCESO Gestion Financiera SUBPROCESO Gestion Contable PROCEDIMIENTO |especificaciones técnicas

de la Contaduria General
de la Nacion

OBJETIVO. Efectuar la

adecuada equivalencia de los codigos contables financieros con los especificados por la Contaduria General de la Nacion.

N® ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y

Efectuar el cierre
1 | contable conciliado
y balanceado

Generar el balance
de prueba

Efectuar la tabla de
equivalencias de
formatosCGN-
2005.001

Efectuar la tabla de
equivalencias de
formatos de la
Contaduria General
de la Nacian
2005.002

§ | Validar informacion

Enviar en linea
mediante el CHIF la
informacion
contable a la
Contaduria General
de la Nacian

INICIO

OPERACION

OPERACION

l

OPERACION

OPERACION

OPERACION

OPERACION

FIN

Efectla la verificacion de los totales de las
operaciones del periodo para que estén
registradas y que no exista descuadre, ademas
que todos los gastos de némina, caja y tesoreria
se encuentren montados en el programa
contable.

Genera balance de prueba a través Lista de
comprobacion, balance general, estado de
resultado, libro mayor y libro diario.

Técnico de la Seccion
de Contabilidad

Efectla el correspondiente cargo de las partidas
por rubro del sistema de la Universidad a los
formatos de la Contaduria General .

Efectla el correspondiente cargo de las partidas
por rubro del sistema de la Universidad a los
formatos de la Contaduria General de la Nacian .

Valida en linea intranet los formatos 2005.001 y
2005.002 del paso anterior. mediante el CHIP .

Envia en linea intranet a la Contaduria General
de la Nacidon y se procede a verfficar su recibido.

Jefe de la Seccion de
Contabilidad

Estados Financieros,
Libros contables,
Formatos especificos,
Estados Financieros y
Formatos CGN 96.001
CGN 96.002, declaracion
de Ingresos y patrimonio,
Informacion Exdgena en
medios magnéticos
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA CODIGO: PP-GFIGC-003
DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL VERSION: 00
1227
iSiempre a la altura
de los tiempos! PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
PROCESO Gestion Financiera SUBPROCESO Gestién Contable PROCEDIMIENTO Ge”erai:sgndj;;esmdos
OBJETIVO. Generar los Estados Financieros de forma que reflejen la situacion econémica de la entidad en un determinado periodo.
- DOCUMENTOS Y
N°® DESCRIPCION
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTROS
Efectia la verificacion de los totales de las
Efectuar el operaciones del periodo para que estén
1 cierre contable OPERACION registradas y que no exista descuadre,
conciliado y ademas que todos los gastos de ndmina, caja
balanceado y tesoreria se encuentren montados en el
programa contable.
Y
Generar el = . Estados Financieros
. Genera el balance de prueba verificando su Jefe y Técnico de i
2| balance de OPERACION y -
correcto resuitado. Seccion de Contabilidad| -ProS contables, Formatos
prueba l especificos.
OPERACION Genera.el balance g.eneralz Estgdo de
resultado, Libro mayor, libro de diario y demas
Generar estados ; ! i .
3 f . libros contables y auxiliares a través del SIIF
Inancieros (Sistema Integrado de Informacién Financiera)
verificando su correcta finalizacion.
A 4
Autenticar OPERACION Autentica los estados financieros colocando -
) o . Jefe de Seccion de
4 estados claves y firmas digitales registrados ante la M
] ) . oL Contabilidad
financieros Contaduria General de la Nacién
Remitir a v . . ) .
N Remite estados financieros a la Contaduria .
5 Contaduria 5 General de la Nacion via intranet. Y se Jefe de Seccion de
General de la OPERACION o ) Contabilidad
. constata el recibido a satisfaccion
Nacion
FIN
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-GF/GC-004

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00
1827
iSiempre a la altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
Elaboracién de la informacion
PROCESO Gestion Financiera SUBPROCESO Gestién Contable PROCEDIMIENTO exgena por cada afio

gravable por medio de la
clasificacion de las cuentas.

OBJETIVOS. Cumplir con el deber de la informacian an

ual gravable ante la DIAN a través del validado

r fiscal del afio respectivo.

o - DOCUMENTOS Y
N ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
Actualizarse en la nueva normatividad fiscal, Jefe d.e. la Seccion .de
1 Actualizar OPERACION y recibe instrucciones para diligenciar Contabilidad e Ingeniero
Sistemas de la Division
formatos .
de Sistemas
) Efectda la verificacion de los totales de las
Efectuar el cierre v . . . .
operaciones del periodo para gue estén Jefe, Técnicos de la
contable . ) . = .
2 conciliado y OPERACION registradas y que no exista descuadre,  [Seccién de Contabilidad
ademas que todos los gastos de ndmina, |e Ingeniero Sistemas de
balanceado a . . A :
- caja y tesoreria se encuentren montados en | la Division de Sistemas
diciembre 31
el programa contable.
Generar el * - o Formatos 1001-1002-1006-
3 balance de OPERACION Genera el balance de prueba verificando su Jefg y Técnico de__la 1008-1009-1011-1012.
prueba a correcto resultado. Seccion de Contabilidad
diciembre 31
Genera el balance general, Estado de
* resultado, Libro mayor y libro de diario a
4 Generar gstados OPERACION través d'el SlIF (Sistema Integrado de Je}t?,y Tecnico dg.la
financieros A ; - Seccion de Contabilidad
Informacion Financiera) verificando su
correcta finalizacion.
- . h 4 - . .
Diligenciar y i Diligenciar formatos ante el validador Jefe de la Seccion de
5 presentar OPERACION tributario de la DIAN, con su respectiva firma -
- . Contabilidad
formatos digital y los presenta via intranet
¥
FIN
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CODIGO: PP-GF/GC-005

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA
DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL VERSION: 00
1827
isiempre a la altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
Elabaracion Declaracion
de Ingresos y Patrimonio
PROCESO Gestion Financiera SUBPROCESO Gestion Contable PROCEDIMIENTO | por medio de la capturay
clasificacién de los rubros
contables.
OBJETIVOS. Presentar en forma oportuna la declaracion anual de ingresos y patrimonio ante la DIAN.
N°|  ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION | RESPONSAELE DOCUMENTOS Y
| INICIO )
Efectla la verificacion de los totales de las
Efectuar el cierre L J operaciones del periodo para que estén Declaracion anual de
1 contable OPERACION registradas y gue no exista descuadre, Jefe y Técnico de la | Ingresos y Patrimanio del
conciliado y ademas que todos los gastos de némina, |Seccidn de Contabilidad afio en que se este
balanceado caja y tesoreria se encuentren montados trabajando
en el programa contable.
k4
2 ti:le;r?craerdei OPERACION Genera el balance de prueba a diciembre Jefe y Técnico de la
31 verificando su carrecto resultado. Seccion de Contabilidad
prueba
v Genera el balance general, Estado de
Generar estados ) resultado, Libro mayar y libro de diario a Jefe v Técnico de |a
3 ) ) OPERACION través del SIIF (Sistema Integrado de .,Y -
financieros - - - Seccion de Contabilidad
Informacion Financiera) verificando su
correcta finalizacion.
Elabora con base a todos los estados
- financieros con la colaboracion de la
Elabarar la R, ) .
declaracion de i Division de Sistemas a presentar via Jefe de la Seccion de
4| OPERACION intranet la declaracion de ingresos y -
ingresos y ; . ) ) . Contabilidad
) ) patrimaonio de la Universidad del periodo
patrimonio i -
anual, se presenta y se firma digitalmente,
siguiendo las normas tributarias de la DIAN
h 4
FIN
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-GFIGC-005

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

1827
iSiempre a la altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
Rendicion de cuentas a
PROCESO Gestién Financiera SUBPROCESO Gestién Contable PROCEDIMIENTO estados financieros a

entes de control

OBJETIVO. Presentar oportunamente los informes mensuales, trimestrales y anuales a la CGN, Contralo

ministerio de educacion,

Caontraloria Nacional, DIAN.

ria departamental, banco

de la republica,

- DOCUMENTOS Y
N® DESCRIPCION
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTROS
( INICIO )
l Efectia la verificacion de los totales de las
Efectuar el cierre operaciones del perlodo. para gue estén o
1 | contable conciliado . registradas y que no exista descuadre, Jefe y Técnico de la
balanceado REERSEI ademas que todos los gastos de nomina, caja |Seccién de Contabilidad ] )
y y tesoreria se encuentren montados en el Estados Financieros con
programa contable. cortes trimestrales que
incluyen: Balance
l General, anexo de
o L Balance General, Estado
2 Generar el balance OPERACION Genera gl.balance de prueba a diciembre 31 Jefg’y Técnico dg.la de Cambios en el
de prueba verificando su correcto resultado. Seccion de Contabilidad Patrimonio, Estado de
Ingresos y Patrimaonio y
anexo de Estado de
Genera el balance general, Estado de Ingresos
ltado, Lib libro de diario a travé -
3| Generar estados : " 4el SIF (Sistema Integrado de Informacian | e1e Y Técrico de a
financieros REERSEI ) : ey Seccion de Contabilidad
Financiera) verificando su correcta
finalizacion.
) Envia estados financieros desagregados y con -, Informes de rendicion de
4 Enviar estados OPERACION las especificaciones técnicas requeridas por Jefe de la Seccion de cuentas de estados
financieros Contabilidad
l cada ente. contables
i Remite informe a la oficina de planeacién para Jefe de Ia Seccion de
5| Remitirinforme OPERACION la unificacion de informe de rendicién de -
T Contabilidad
cuenta institucional
FIN
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1827
iSiempre a lo altura
de los tiempos!

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-GFICC-007

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO

FECHA: 01-12-2009

PROCESO

Gestion Financiera

‘ SUBPROCESO Gestion Contable

PROCEDIMIENTO Conciliaciones

informacion confiable, oportuna y real.

bancarias
Objetivo. Ajustar las diferencias entre lo registrado por la Universidad de Cartagena v la informacién suministrada por las entidades financieras con el fin de que exista una

o - DOCUMENTOS Y
N ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS

Registrar
cuentas

-

Obtener
informacion de
entidades
financieras

(X

(2]

Enviar copia y
extractos
bancarios

Y

Enviar cheques
anulados

Verificar
informacién

Generar
conciliacién

-~

Enviar informes

OPERACION

OPERACION

OPERACION

OPERACION

CONTROL

k.

OPERACION

l

OPERACION

FIN

la informacién para ser impresa

Registra cuentas bancarias en el libro auxiliar de
banco, en este se anotan los movimientos contables
en los periodos determinados. En la oficina de
contabilidad a través del sistema queda evidenciada

Augxiliar de la Seccion

de Tesoreria, Auxiliar de
la Seccion de
Contabilidad

Registro en libro
auxiliar, Sistema

Obtiene de las entidades financieras (pagina web)
informacion en formato de archivo plano. Existen
entidades financieras que envian la informacion a
través de correo electronico, esta informacion es
utilizada por la gestion de Tesoreria y Pagaduria

Coordinadora de
Conciliacion Bancaria y
Avxiliar de Tesoreriay
Pagaduria

Carreo electronico

Envia copia a la Coordinadora de Conciliacion

Bancaria de los movimientos contables (cuentas
corrientes y ahorro)} y el Auxiliar de la Seccién de
Tesoreria y Pagaduria remite extractos bancarios.

Auxiliar de la Seccion
de Tesoreria, Auxiliar de
la Seccion de
Contabilidad

Registro de
movimientos contables
impresos y extractos
bancarios

Envia cheques anulados a la coordinadora de

manifestando la inconsistencia

conciliacion con el fin de soportar la verificacion, se
revisan los consecutivos de los cheques girados, si
se encuentran anomalias se le comunica al banco

Cheques y listados de
relacion

Auxiliar Tesoreria

Verifica informacion, se compara saldos de los
con el fin de detectar anomalias (se hace cruce

al auxiliar de tesoreria para que haga las
correcciones, de lo contrario sigue el proceso

listados de contabilidad y de los extractos bancarios,

manual), si se encuentran inconsistencias se informa

Control verificacion de
pagos FO-GF/GC-003,
carta de correcciones

Coordinadora de
Caonciliacién Bancaria

Genera conciliacion, a partir de la informacion de
soportes de recaudo, egresos, los extractos y se
firma, se genera un informe de conciliacion

Analisis y conciliacién
bancaria FO-GF/GC-
002

Coordinadora de
Caonciliacién Bancaria

Envia informes de la conciliacién a la gestion de
Tesoreria y Pagaduria, a la gestion de contabilidad.

Coordinadora de

L . |Informes de conciliacion
Conciliacion Bancaria
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-GFIGC-008

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

182 7

isiempre ala altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
PROCESO Gestién Financiera SUBPROCESO Gestion Contable PROCEDIMIENTO | C@Plura dedatos della
realidad econdmica
OBJETIVO. Cuantificar el 100% de todas las operaciones econdmicas que afecten la situacion de la Universidad.
N° ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS Y
Recibir, verificar y . . A -
radicar resolucion . Recibe resolucion de pago de honararios o viaticos,
1 ) . OPERACION con el fin de verificar que cumpla con todos los
(honorarios y s -
L requisitos para darle curso al procedimiento de pago
viaticos).
Verificar cuenta de .
2 | caja menor y fondo CHERAEIT Verifica cuenta de caja menor y fondo rotatorio
rotatorio.
l Augxiliar Administrativo
de la Seccion de Datos capturados
Verifica érdenes de OPERACION . - Contabilidad
3 Verifica ardenes de compra y sus requisitos
compra.
- ) v
di:'slsr; d":;zzzr.o ] Recibe ordenes de trabajo y contratos por servicios
4 contralos OrJ OPERACION prestados para verificar que cumpla con todos los
yco P requisitos para darle curso al procedimiento de pago
servicios prestados
h 4
FIN
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Seccidén Presupuestal

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA CODIGO: PP-GFIGP-001
DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL VERSION: 00
1827
isiempre a la altura PROCEDIMIENTO FECHA. 01-12-2009
de los tiempos!
Expedicion de certificados de
PROCESO Gestién Financiera SUBPROCESO | Gestién Presupuestal | PROCEDIMIENTO viabilidad presupuestal para
contratacion de docentes de
planta, catedra y administrativos
OBJETIVO. Formalizar presupuestalmente una actividad a través de un certificado que garantice el control del gasto piblico
N°| ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE DOCUMENTOS Y REGISTROS
( INICIO )
Recibe solicitud de Vicerrectoria Académica
y de Recursos Humanos, gque contienen los
3 requerimientos en cuanto a carga Secretaria Ejecutiva
1 |Recibir solicitud OPERACION académica de los docentes del respectivo Oficina Asesora de
periodo; y de Recursos Humanos Planeacion
requerimientos para contratos
administrativos y servicios generales
g| Verficar OPERACION respetiva viso butno delordenadorde. |11 Ofcina Asesora de
informacion Planeacion
gastos
Digitaliza en base de datos la informacion de| Auxiliar de Procesos
3 Digitalizar OPERACION docentes y personal administrativo Oficina Asesora de
requeridos para el periodo Planeacion
! Elabora cerfficado de viabilidad presupuestal| Secretaria Ejecutiva Certificado de Viabilidad
4 Elaborar OPERACION DOCUMENTO | | con una numeracion consecutiva solamente | Oficina Asesora de Presupuestal para Docentes-
certificado - . Certificado de Viabilidad
para la carga acadéemica Planeacion - .
Presupuestal Administrativo
h 4
5 Certificar TEETEE Certifica mediante firma la wabl\]da!d Jefe Oficina Asn?sura de
presupuestal para la carga académica Planeacion
Enviar a l - i Secretaria Ejecutiva
6 Seccion de o Envia a Seccion de Presupuesto el Oficing Asesora de
PEETEL certficado con los respectivos soportes N
Presupuesto Planeacion
Verifica disponibilidad presupuestal, en caso
- L4 de no existir disponibilidad se archiva
7 Verificar 5 temporalmente hasta cuando se realicen los
disponibilidad OPERACION
traslados presupuestales para poder darse .
\a viabilidad Jefe Seccion de
Presupuesto
Dar - Firma la disponibilidad presupuestal y se
8 | disponibilidad DHERRENL envia a la Oficina Asesora de Planeacion
presupuestal i
9 Recibir . Recibir certficado con disponibilidad
certificado OPERACION presupuestal
Secretaria Ejecutiva
Oficina Asesora de
Remit Remite certificado finiquitado a Vicerrectoria Planeacion
10 emir OPERACION Academica yfo Division de Recursos
certificado
l Humanos
11 Elaborar . Elabora resolucion de carga académica del Vicerrectoria
resolucion EHERAEUN certificado original Académica
FIN
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-GF/GP-002

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00
1827
iSiempre a la altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
I ) . Ejecucion
PROCESO Gestion Financiera SUBPROCESO| Gestion Presupuestal | PROCEDIMIENTO Presupuestal
OBJETIVO. Registrar ingresos y gastos de la Universidad con el fin de garantizar los saldos reales y disponibles
. DOCUMENTOS Y
No.| ACTIVIDAD DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTROS
( INICIO )
Recibe y revisa la solicitud de gasto ya
X > sea para viaticos, honorarios, servicios
Ingresar OPERACION |« generales entre otros; la cual es . .,
= PR .| Auxiliar Seccion de
1| solicitud de aprobada por la Rectaria y Vicerrectoria
L : Presupuesto
gasto VICERRECTORIA| | Administrativa. Cada orden debe llevar
ADMINISTRATIVA de forma explicita la aprobacién de
[ Rectoria
Analizar la Analiza y determina si hay disponibilidad
solicitud de en el rubro para el gasto, si es asi, se le
2 gastos y J coloca el sello de disponibilidad que | Auxiliar Seccion de
asignacion del contiene el codigo del rubro Presupuesto
codigo del presupuestal, de lo contrario es enviado
rubro de vuelta a Vicerrectoria Administrativa.
|
+ Elabora el certificado de existencia de
3 Ela.b.orar OPERACION » DOCUMENTO disponibilic_iad presupuestal y se ampara Jefe de la Seccion C.ertific.at.:i.o de
certificado con la misma el gasto a realizar en la de Presupuesto disponibilidad
dependencia solicitante.
= > Registra en el libro, en el cual se Registro en el libro
4 Registrar en el OPERACION » DOCUMENTO | | rejaciona fecha, asignacion del codigo | Auxiliar Seccién de | de control de salidas
libro de rubro presupuestal y nombre de Presupuesto (disponibilidad
quien corresponde la solicitud de gasto. presupuestal)
Enviar solicitud
y certificado de ¥ Envia a Vicerrectoria Administrativa la Auxiliar Seccién de
5 |disponibilidad a OPERACION solicitud de gasto con el Certificado de
! ) ) o Presupuesto
Vicerrectoria disponibilidad presupuestal.
Administrativa
Tramita solicitud de acuerdo con los
siguientes parametros, Si la solicitud
es:
Contrato: se procede a realizar un
Tramitar = Contrato de Servicios. _
- . . K ., Vicerrector
6 | solicitud con OPERACION Viaticos: Se elabora Resclucién de o .
- - Administrativo
certificado Viaticos
Orden de Servicios: se elabora Orden
de Servicio
Compra: Se envia a Comité de
1) Compras
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Recibir orden ? . . -
- Recibe y revisa la orden de servicio, - .
7 de servicio, 4 compra, viaticos o contratos para ver si Auwdliar Seccion de
compra, viatico OPERACION ! ’ - Presupuesto
o contrato viene con todos los requisitos legales.
= Elabara el documento de Registro
Elaborar un OPERACION » DOCUMENTO Presupuestal el cual certifica que se . .
i : ! Jefe de la Seccion Registro
8 registro apropio del presupuesto vigente una
; de Presupuesto Presupuestal
presupuestal cuantia y a que centros de costos se
adjudico
Legalizar orden v
9 de servicio, OPERACION Legaliza la orden de acuerdo a su Vicerrector
compra, viatico naturaleza Administrativo
o contrato
Realizar v Una vez contabilidad ha verificado los
10 asiento OPERACION requisitos de la orden, esta pasa a ser Jefe de la Seccion
resupuestal cargada al presupuesto adicionandose | de Presupuesto
P P l a los pagos parciales o totales
1 I::iftzr . Luego de cargarse en el Presupuesto, Asistente de
contable [CREHAEIN se tiene que cargar en la Contabilidad Contabilidad
l Genera un listado de ingresos y gastos
Generar listado OPERACION |«
12| y analizar por
rubro

13

Determinar los
rubros
desfasados

Realizar
reunion

14

DECISION

OPERACION

FIN

JEFE
DIVISION

FINANCIERA

por medio del software y se realiza el
analisis por cada rubro para observar
su comportamiento y evitar que se

exceda en su monto

Analiza el comportamiento de cada

de Presupuesto

Jefe de la Seccion

Listado de ingresos
y gastos

en la proyeccion se observa gue un

rubro se encuentra por encima o por

debajo de lo esperado, se informa al

Jefe de la Division Financiera para
aplicar correctivos.

Se realiza una reunién con el Jefe de la

rubro y se proyecta hasta diciembre, si

Jefe de la Seccion
de Presupuesto

Division Financiera en la cual se estudia
el comportamiento de los rubros y se
determina si es necesario la realizacion
de un traslado o control en el gasto

Jefe de la Seccion
de Presupuesto
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA CODIGO: PP-GFIGP-003

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL VERSION: 00

1227
iSiempre a la altura

PROCEDIMIENTO
de los tiempos!

FECHA. 01-12-2009

PROCESO Gestion Financiera SUBPROCESO | Gestion Presupuestal |PROCEDIMIENTO| Control Presupuestal

OBJETIVO. Verificar y controlar los ingresos y gastos de la Universidad mediante la ejecucion presupuestal con el fin de hacer seguimiento al gasto,
teniendo en cuenta que vaya enfocado al objeto social.

N°|  ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE DOF::EUGTSE.I:JS: Y
ADICION PRESUPUESTAL
Verifica si dentro de los ingresos hay
. alguno(s) mayor(es) a los Jefe de la Seccion
1] Verificar ingresos A presupuestados; si existen, se hace de Presupuesto
una adicion a través de una resolucian.
Jefe de Seccion de
rifssg?g: e;wr\;lla:; OPERACION Elabora una resolucion de adicion la PrengEtLﬁsto_
2 ) _’p cual es aprobada. Luego de su ) . Resolucion
realizacion de aprobacion pasa para su actualizacion Vicerrectoria
adiciones P P P Administrativa y
Secretaria General
Reali :
ea |.z’ar . Realiza una actualizacion en el .
actualizacion de la OPERACION . Jefe de Seccion de
3 o presupuesto segln lo aprobado en la
adicion en el resolucion Presupuesto
presupuesto i
¥
FIN
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TRASLADO PRESUPUESTAL

=

Determinar
viabilidad de
realizar un
traslado
presupuestal

(]

Decidir la
realizacion de
traslados
presupuestales

(2]

Elaborar y firmar
resolucion de
traslados

Registrar
traslados

OPERACION

DOCUMENTO

¢ Realiza traslado
presupusstal?

NO

FIN

OPERACION

|5 DOCUMENTO

i

OPERACION

| 5| DOCUMENTO

i

FIN

Determina la viabilidad de realizar el
traslado una vez hecho el analisis
presupuestal, se propone a
Vicerrectoria Administrativa los
traslados necesarios por medio de un
oficio en el que se argumenta la
necesidad de realizarlos.

Jefe Seccion de
Presupuesto

Analisis de
presupuesto

Este se hace basado en el oficio
recibido, en el cual se instruye una
sugerencia para que se realicen los
traslados presupuestales. Con esta

informacion se decide la realizacion del
traslado.

Decide realizar el traslado presupuestal.

Vicerrectoria
Administrativa

Elabora la resolucion de traslado
presupuestal, la cual debe tenerla
aprobacion del Jefe de la Division
Financiera mediante su firma.

Jefe de Seccion de
Presupuesto;
Rector, Vicerrector
Administartivo y
Secretaria General.

Resolucian de
traslado

Registra los traslados en el
presupuesto del afio vigente.

Jefe de Seccion de
Presupuesto

Registro de traslado
en el sotware de
presupuesto

SEGUIMIENTO A RECAUDOS

=

Revisar y registrar,

extractos
bancarios, cartas
y certificados

(]

Elaborar
consolidado de
ingresos

INICIO

OPERACION

DOCUMENTO

Revisa, sistematiza y registra todos los
soportes de los ingresos que entran ya
sea por bancos y caja para luego ser
revisados, estos se agrupan por rubros
y centros de costos.

Jefe de Seccion de
Presupuesto

Elabora en el sistema el consoclidado de
los ingresos por centro de costo con el
fin de conocer el rubro actual del
mismo.

Jefe de Seccion de
Presupuesto

Consolidado de
ingresos
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1827
isiempre a la altura
de los tiempos!

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-GFIGP-004

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO

FECHA. 01-12-2009

Elaboracian de

PROCESO Gestign Financiera SUBPROCESO | Gestion Presupuestal| PROCEDIMIENTO informes
Objetivo. Informar a las entidades gubernamentales y estamentos academicaos sobre la ejecucién del presupuesto de ingresos y gastos de la
universidad

A DOCUMENTOS Y
i DESCRIPCION
N ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTROS
INICIO
) O i f i jodo teniend "
1| Organizer : en cuenta el ipo e nformacion (raslado, | J¢.0¢ Seccion de
informacion OPERACION P L ! Presupuesto
adicion)
¥ Elabora el |nfqrme del prest’questoz - Consolidado de la
traslados realizados y demas en los Jefe de Seccion de .
2| Elaborar informe OPERACION DOCUMENTO ) gjecucion
cuales se demuestran los ingresos y Presupuesto
presupuestal
gastos.
Envia un consolidado de la ejecucién a la
Lt Contraloria General de la Nacién, "
3| Enviarinformes A Contraloria Departamental y Banco [:ie la Jefe de Seccion de
OPERACION S P Presupuesto
Republica. Ademas periddicamente se
envian informes al Consejo Superior.
k4
FIN
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Seccion de Tesoreria y Pagaduria

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-GFTP-002

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

1827
iSiempre a la altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
PROCESO Gestion Financiera SUBPROCESO | Gestion de Tesoreria y Pagaduria| PROCEDIMIENTO | Registro de ingresos

OBJETIVO. Registrar los ingresos diariamente de todos los recaudos por conceptos académicos, en efectivo, cheque o tarjeta de crédito para cumplir
con las obligaciones que se generan en el desarrollo de la misién institucional y de igual forma con los recursos aportados por la Nacién (corrientes, bono
pensional, SNIES) , Gobernacion de Bolivar (Estampillas, concurrencia pensional, aportes corrientes, acuerdo de restructuracion), aportes por convenios.

N° ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Registro de ingresos por diferentes conceptos

Recibir los reportes
del punto de
recaudo, extractos
bancarios y
transferencia de la
Nacién y
Gobernacion de
Bolivar y otros

Elaborar los
registros de los
2 ingresos y
reubicacion de los
valores a cada fondo

Revisar los
comprobantes de
ingresos

w

h 4

OPERACION

OPERACION

FIN

Recibe los reportes diarios de recaudos realizados
a través del punto de recaudo ubicado en la sede
San Agustin (Punto de recaudo de un banco) y
extractos bancarios mensuales del sector
financiero

Jefe y Auxiliar
Administrativo de
Seccién de Tesoreria
vy Pagaduria

Relacion de ingresos
diarios y extractos
bancarios

Elabora los comprobantes de ingresos por
diferentes conceptos con base en los reportes
diarios de ingresos entregados por las entidades
financieras en comprobantes y en el Sistema de
Informacién Financiera. Reubicacién de los valores
recibidos a cada uno de los fondos

Aux. Administrativo de
Seccion de Tesoreria
y Pagaduria

Comprobantes de
ingresos y listado de
ingresos

Revisa los registros contables de los ingresos
efectuados a través de las fuentes uno, cinco y
trece

Jefe Seccion de
Tesoreria y Pagaduria

Comprobantes de
ingresos
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Recaudc por concepto de estampilla

Se reune la Junta de la estampilla (conformada por
el Gobernador de Bolivar, el representante legal de
la Junta, un representante de la presidencia de la
republica, el gerente de la fiduciaria, el secretario
+ ejecutivo de |la junta de la estampilla) cada dos
- meses con el fin de distribuir los recursos
Reunion de Junta de . o L
1 OPERACION recaudados, estos se distribuyen de la siguiente | Junta de la Estampilla Actas
la Estampilla o - o
manera: 55% en infraestructura, 15% en
investigacion, 20% seguridad social, 10%
distribuido entre Magangué y el Carmen de Bolivar,
los rendimientos que genera las cuentas
recaudadoras se destinan para gastos
administrativos de la Junta de la Estampilla
A
. . Recibe dinero recaudado la Universidad de
Recibir dinero . . X
2 recaudado OPERACION Cartagena, se registra en las cuentas (fiducias) Fiduciaria Extractos bancarios
segln los porcentajes descritos
Controla la destinacién de los recursos, es decir,
- que estos estén distribuidos de acuerdo a lo .
Profesional
estipulado en la ley, los pagos de los contratos son Informes mensuales,
Controlar del . N Universitario de la R
3 OPERACION controlados de acuerdo a los criterios convenidos . . relaciones de las
recaudo R - . Seccion de Tesoreria | . R R
en el mismo (pago anticipado, pagos parciales, . inversiones realizadas
' - o y Pagaduria
pagos de acta final), se concilia con la Seccidn de
Tesoreria los pagos efectuados
h 4
FIN
Financiacién de matriculas a través de entidades financieras
{ INICIO )
Solicita documentos para la futura legalizacidgn del
crédito por parte de la entidad financiera, el
Solicitud de OPERACION estudiante se dlrlg? a la Division Financiera de la Coordinador de
1 documentos para Universidad (Matricula Financiera) y reclama los .
. i - N K . Matricula Financiera
legalizar crédito titulos valores (pagaré y carta de instrucciones),
estos titulos son impresos v se explica la manera
de diligenciar y los documentos requeridos
Entrega documento para legalizacién del crédito, el
estudiante trae los titulos valores diligenciados con
A la documentacién requerida (fotocopia de la cédula,
Entregar . formulario de solicitud de inscripcion, el certificado Coordinador de
2 documentos para OPERACION del informe de reporte financiero que es del . Formato de legalizacion
. i R . Matricula Financiera
legalizar crédito codeudor (CIFIN), fotocopia de un recibo de
servicio publico, formulario del codeudor firmado v
huella dactilar, pruebas ICFES, carnet de sisben, o
cualquier otro que se requiera
Enviar documentos . Envia documentos a la entidad financiera, se .
3 a la entidad A imprime un formato de reporte con la cantidad de Coordinador de Reporte de envié de
OPERACION - . Matricula Financiera documento
financiera creditos para su estudio
Verifica el estado del crédito (se hace un
seguimiento al estado del crédito hasta que la
entidad financiera dé un concepto juridico viable v
- osteriormente el giro del dinero, si el concepto .
Verificar estado del P g : cep Coordinador de .
4 Py CONTROL juridico es no viable se verifica la observacion para . N R Titulo valor
crédito Matricula Financiera
comunicar las causas y se llama al estudiante para
que venga a recoger los nuevos titulos valores y
explicarles el motivo, el estudiante puede diligenciar
nuevamente los titulos valores a corregir
Recib lucio :
5 deefrlolfjgeizoel:wctlllggd OPERACION Recibe resolucion de giro de la entidad financiera Coordinador de Resolucion de giro de la
gire ; Matricula Financiera entidad financiera
financiera
Verificar ingreso de Verifica el ingreso del dinero a la Universidad de | Jefe de la Seccion de
dinero por parte de 3 Cartagena porla entidad financiera para que el Tesoreria y L. .
R . . X . Resolucion de giro de la
6 | la entidad financiera estudiante se matricule, si el dinero no ha sido Pagaduria, Jefe de la entidad financiera
a la Universidad de CONTROL consignado a la Universidad, el estudiante no se Seccion de
Cartagena puede matricular Contabilidad
FIN
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1827
iSiempre a lo altura
de los tiempos!

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-GF/TP-003

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO

FECHA: 01-12-2009

PROCESO

Gestion Financiera

Gestion de Tesoreriay

SUBPROCESO .
Pagaduria

PROCEDIMIENTO

Pagos

OBJETIVO. Pagar mediante cheque y/o transferencias bancarias todas las cuentas y/o facturas(viaticos, fondo rotatorios, cajas menores, servicios académicos,
convenios, compras, contratos, ordenes de servicios, cesantias, préstamo de vivienda, actas de compromisos, y servicios plblicos ) que son recibidas y que

cumplen con todas las autorizaciones pertinentes.

N°| ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Gestion de cuentas por concepto de pagos generales y devoluciones

Recibir solicitud
de pago o
devolucion en
Rectoria

Dar Visto Bueno
a solicitud
presentada

Verificar
disponibilidad de
recursos

(4]

Realizar analisis
contable

Elaborar
Resolucion de
Pago

Dar Visto Bueno
a Resolucion de
Pago

(=]

Verificar y firmar
Resolucion de
Pago

Asignar a la
Resolucion de
Pago:
Consecutivo de
N de resolucion,
Fecha y Visto
Bueno de
Secretaria
General

( INICIO )

OPERACION

OPERACION

OPERACION

.

OPERACION

l

OPERACION

NO

DA VISTO
BUENO?

sl

COINCIDE
INFORMACION?

51

l

OPERACION

Recibe solicitud de pago o devolucion. Esta,
puede ser presentada por jefes de
dependencias, docentes o estudiantes. Los
pagos generales son: devoluciones o
reembolsos, solicitudes para pago de gastos
varios de la Universidad, pago de becas, pago
de lactancia. Las solicitudes de pago deben
venir acompariadas con la documentacion
pertinente y relevante para explicar dicha
solicitud. En caso de que la documentacion
anexa no sea la indicada para soportar
determinada solicitud, se devuelve al solicitante

Secretaria de
Rectoria

Da visto bueno a solicitud presentada por la
persona o dependencia interesada. Luego se
envia solicitud a Disponibilidad Presupuestal

Administrativo

Rector y Vicerrector

er procedimiento Ejecucion Presupuestal PP-

GF/GP-002. Verifica disponibilidad de recursos

para cancelar determinada cuenta y se envia a
Contabilidad para su respectivo analisis

Jefe de la Seccion
de Presupuesto

‘er procedimiento Cuantificacion de los hechos
economicos PP-GF/GC-001, Analisis y
Codificacién Contable de Cuentas por Pagar.
Realiza analisis contable y se envia solicitud de
pago o de devolucion a Vicerrectoria
Administrativa

Jefe de la Seccién
de Contabilidad

Elabora resolucion de pago, la cual es el soporte
legal para llevar a cabo la cancelacion y se envia
a Secretaria General

Secretaria de la
Vicerrectoria
Administrativa

Resolucion de pago

Da Visto Bueno a Resolucion de Pago y
posteriormente la envia a Rectoria

Secretaria General

Verifica que los valores, nombres y demas
informacién anotada en la cuenta de cobro,
coincida con la resolucion. Se le coloca un sello
vy se firma por el Rector. Luego se envia
Resolucion de Pago nuevamente a Secretaria
General

Rector

Asigna a la Resolucion de Pago: Consecutivo de
N® de resolucion, Fecha y Visto Bueno de
Secretaria General y se envia a Vicerrectoria
Administrativa

Secretaria General
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Verificar firma y
que este bien
diligenciado

7

OPERACION

10

Autorizar
resolucion de

pago

Verifica firma de Secretaria General para
constatar que la Resolucién de Pago esté
correctamente diligenciada, se archiva y se
envia a Division Financiera

Secretaria de la
Vicerrectoria
Administrativa

OPERACION

1"

Recibir
Resolucién de
Pago

Autoriza pago de gastos generales, y
devoluciones o reembolsos. Luego se envia
Resolucion de Pago a Pagaduria

Jefe de Seccidn de
Financiera

12

Revisar
Resolucion de
Pago

Recibe Resolucion de Pago

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreriay
Pagaduria

OPERACION

13

Asignar cadigo a
cuentas ylo
facturas en el
sisterma

1

Revisa que la Resolucion de Pago tenga todos
sus soportes y autorizaciones

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreria y
Pagaduria

OPERACION

14

Elaborar
comprobante de

pago

Asigna codigo del fondo al que se le carga el
valor de cuenta y/o factura

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreria 'y
Pagaduria

OPERACION

15

Firmar
comprobantes
de pago

Elabora cheque registrando en el sistema todos
los datos del beneficiario de la cuenta(gastos
generales, devoluciones o reembolsos) y/o
factura

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreria y
Pagaduria

Registro en el
sistema de
informacion

financiera y Listados
de egresos

OPERACION

16

Entregar
cheques({Propio
s y/o Gerencia)

k.

Firma comprobantes de pago después de
revisar valores y retenciones o deducciones

Jefe Seccion
Tesoreria y Jefe
Divisian Financiera
o Vicerrector
Administrativo

Comprobantes de
pago

OPERACION

Entrega cheques(propios o gerencia) a los
beneficiarios de los pagos

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreria y
Pagaduria

Libro de entrega de
cheques y
comprobantes de
pago
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Gestion de Ordenes de Compra

Elaborar Orden
de Compra

Dar Visto Bueno
a Orden de
Compray

anexar
documentos

Dar Visto Bueno
a Orden de
Compra

Verificar y dar
Visto Bueno a

4
orden de
compra
Verificar y firmar
5 Orden de
Compra
6 | Autorizar pago
Recibir cuenta
7 | ylofactura por
pagar
Revisar cuenta
8
ylo factura
Asignar codigo a
9 cuentas ylo
facturas en el
sistema
Elaborar
10 | comprobante de
pago
Firmar
11| comprobantes
de pago
Entregar
12 |cheques(propios

y/o gerencia)

( INICIO )

OPERACION

Ver Procedimiento de Adquisicion y Control de
Bienes PP-BS/CO-001 y se enwvia a Almacén
General

Adquisicion y
Control de Bienes

Da Visto Bueno a Orden de Compra y anexa a la
orden de compra Factura del Proveedor y

Jefe de Almacén

OPERACION

|

OPERACION

Remisian. Luego se envia a Contabilidad General
Da visto bueno y envia a Vicerrectoria Seccion de
Administrativa Contabilidad
Verificar que la Orden de Compra contenga
anexa, factura y Remision correctamente Vicerrector

diligenciadas, dar Visto Bueno a Orden de
Compra y Enviar a Rectoria

Administrativo

Se verifica que los valores, nombres y demas
informacién anotada en la orden de compra

OPERACION

I

(soportes, anexos). Se le coloca sello y firma. Rector
Posteriormente es enviada a la Division
Financiera para autorizar pago
Autoriza pago de la cuenta o factura, luego se Jefe Division
envia a la Seccidn de Tesoreria y Pagaduria. Financiera

OPERACION

l

Recibe cuenta o factura

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreria y
Pagaduria

OPERACION

l

Revisa que la cuenta y/o factura que tenga todos
sus soportes y autorizaciones

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreria y
Pagaduria

OPERACION

Asigna codigo del fondo al que se le carga el
valor de cuenta y/o factura

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreria y
Pagaduria

Elabora cheque registrando en el sistema todos
los datos del beneficiario de la cuenta y/o factura

Aux. Administrativo
de Seccidn de
Tesoreria y
Pagaduria

Registro en el
sistema de
informacion

financiera y Listados
de egresos

Firma comprobantes de pago después de
revisar valores y retenciones o deducciones

Jefe Seccidn
Tesoreria y Jefe
Divisién Financiera
o Vicerrector
Administrativo

Comprobantes de
pago

OPERACION

Entrega cheques(propios o gerencia) a los
beneficiarios de los pagos

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreria y
Pagaduria

Libro de entrega de
cheques y
comprobantes de
pago
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Pago de Ordenes de Servicio y/o Ordenes de Trabajo

Recibir factura
de cobro

Realizar analisis
contable

Autorizar pago

Recibir cuenta
ylo factura por
pagar

Revisar cuenta
ylo factura

Asignar codigo a
cuentas ylo
facturas en el
sistema

-~

Elaborar
comprobante de
pago

Firmar
comprobantes
de pago

Entregar
cheques(Propio
s y/o Gerencia)

OPERACION

Recibe factura de cobro de orden de trabajo u
orden de presentacion de servicios proveniente
de Vicerrectoria Administrativa y/o Rectoria

Jefe Seccidn
Contabilidad

OPERACION

|

Realiza analisis Contable y se enwia a la Seccion

Jefe Seccidn

OPERACION

l

Financiera Contabilidad
Autoriza pago de la cuenta o factura, luego se Jefe Division
envia a Pagaduria Financiera

OPERACION

l

Recibe cuenta o factura

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreria y
Pagaduria

OPERACION

I

Revisa que la cuenta y/o factura que tenga todos
sus soportes y autorizaciones

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreria y
Pagaduria

OPERACION

Asigna codigo del fondo al que se le carga el
valor de cuenta y/o factura

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreria y
Pagaduria

OPERACION

Elabora cheque registrando en el sistema todos
los datos del beneficiario de la cuenta y/o factura

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreriay
Pagaduria

Registro en el
sistema de
informacion

financiera y Listados
de egresos

OPERACION

.

¥

Firma comprobantes después de revisar valores
y retenciones o deducciones

Jefe seccion
Tesoreria y Jefe
Divisian Financiera
o Vicerrector
Administrativo

Comprobantes de
pago

OPERACION

Entrega cheques(propios o gerencia) a los
beneficiarios de los pagos

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreriay
Pagaduria

Libro de entrega de
cheques y
comprobantes de
pago
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Gestion de Viaticos

( INICIO )

¥
Recibir Solicitud )
Y| de vidticos OPERACION
Dar Visto Bueno )
2 | aSolicitud de OPERACION
Viaticos
A 4
Verificar i
3 |disponibilidad de OPERACION
recursos
Elaborar
4 | Resolucién de OPERACION
Pago
5 Verificar tipo de ES DE TIPO

resolucion

ACADEMICO?

sl

Dar Visto Bueno
a Resolucion de
Pago

v

OPERACION

~

Dar Visto Bueno
a Resolucion de
Pago

!

OPERACION [+

Asignar a la
Resolucion de
Pago:
Consecutivo de
M? de resolucian,
Fecha y Visto
Bueno de
Secretaria
General

Recibe todas las solicitudes de viagticos de la
Universidad, de docentes, administrativos y
estudiantes. Las solicitudes de pago deben venir

Secretaria de la

Vicerrectoria Administrativa para elaborar
resolucion

- " . Rectoria
acompafiadas con la documentacion pertinente
y relevante para soportar dicha solicitud
Da visto Bueno a la solicitud presentada por la )
o Vicerrector
persona o dependencia interesada, o )
; ; L Administrativo y
posteriormente es enviada a la Seccion de
Rector
Presupuesto
Ver procedimiento Ejecucién Presupuestal PP-
GF/GP-002. Verifica disponibilidad de recursos Seccion
para cancelar determinada cuenta y se envia a
Presupuestal

Ver procedimiento Tramite de resoluciones de
rectoria PP-DE/GE-006. Elabora Resolucion de
Pago, la cual es el soporte legal para llevar a
cabo la cancelacion de los viaticos

Secretario de la
Vicerrectoria
Administrativa

Resolucion de pago

Verifica tipo de resolucian, si es de tipo
Administrativo, se envia directamente a
Secretaria General y si la Resolucion de Pago
es de tipo Académico, se envia a Vicerrectoria
Académica

Secretario de la
Vicerrectoria
Administrativa

Da Visto Bueno a Resolucion de Pago

Vicerrector
Académico

Dar Visto Bueno a Resolucion de Pago primero
en Secretaria General y luego en Rectoria

Secretaria General
y el Rector

Asigna a la Resolucion de Pago: Consecutivo de
N° de resolucion, Fecha y Visto Bueno de
Secretaria General y se envia a Vicerrectoria
Administrativa

Secretaria General
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Verificar firma y

1

OPERACION

h 4

Verifica firma de Secretaria General para
constatar que la Resolucién de Pago esté
correctamente diligenciada, se archiva y se
envia a contabilidad

Secretario de la
Vicerrectoria
Administrativa

OPERACION

l

Realiza analisis Contable y envia Resolucién de
pago al Jefe de la Division Financiera

Jefe de la Seccion
de Contabilidad

OPERACION

l

Autoriza pago de viaticos. Luego se envia
Resolucion de Pago a Pagaduria

Jefe Division
Financiera

OPERACION

9 | que este bien
diligenciado
10 Realizar analisis
Contable
Autorizar pago
1 o
de viaticos
Recibir
12| Resolucion de
Pago
Revisar
13| Resolucién de
Pago

1

Recibe Resolucion de Pago

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreria y
Pagaduria

OPERACION

14

Asignar codigo a
cuentas y/o
facturas en el
sisterma

Revisa gue la Resolucion de Pago tenga todos
sus soportes y autorizaciones

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreria y
Pagaduria

OPERACION

15

Elaborar
comprobante de
pago

Asigna cddigo del fondo al que se le carga el
valor de cuenta y/o factura

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreria y
Pagaduria

OPERACION

16

Firmar
comprobantes
de pago

Elabora cheque registrando en el sistema todos
los datos del beneficiario de la cuenta(gastos
generales, devoluciones o reembolsos) y/o
factura

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreriay
Pagaduria

Registro en el
sistema de
informacion

financiera y Listados
de egresos

OPERACION

17

Entregar
cheques(propios
ylo Gerencia)

Firma comprobantes de pago después de
revisar valores y retenciones o deducciones

Jefe Seccion
Tesoreria y Jefe
Divisian Financiera
o Vicerrector
Administrativo

Comprobantes de
pago

FIN

Entrega cheques(propios o gerencia) a los
beneficiarios de los pagos

Aux. Administrativo
de Seccion de
Tesoreriay
Pagaduria

Libro de entrega de
cheques y
comprobantes de
pago
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Pageo de némina

Recibe de la Jefe Seccion de Personal el

Recibir el .
1| resumen de Ia S EEEAEET resumen general y el resumen neto de la Jefe Seccion
L nomina(el resumen neto tiene dividido por Tesoreria
némina
1 banco). Se procesa cuadro resumen
Recibir Recibe de sistemas los archivos planos en
2 informacion en OPERACION medio magnético en donde esta el nombre de la Jefe Seccidn
medios persona, cédula de ciudadania, el banco, Tesoreria
magnéticos namero de la cuenta y el valor del sueldo
h 4
Enviar carta al - Envia carta al banco correspondiente para
Banco OPERACION N . . Carta en soporte del
3 . ordenar €l pago de la nomina mensual y/o Auxiliar Tesoreria L
correspondiente rimas pago de la némina
para el pago P
A 4
Procesar en la . Se procesa en la plataforma del banco en el cual Jefe Seccién
4 plataforma el OPERACION el empleado tiene su cuenta, el pago electronico Tesoreria
pago electronico l de la nomina mensual y/o primas
Realizar Realiza los registros contables en Comprobantes de
5 registros OPERACION comprobantes y posteriormente se realiza en el | Auxiliar Tesoreria P
. . L i pago archivados
contables sistema de informacion financiera
gos ylo d bargos
INICIO
Recibe la correspondencia que llega diariamente Jefe dela S .
Recibir OPERACION ala Seccion de Tesoreria con el fin de ele de fa seccion
de Tesoreria y
1 |correspondencia distribuirla a las personas o secciones que Auxiliar
de embargos corresponda, y se comunica la informacion y da L .
Administrativo
respuesta a la solicitud
Recibe la solicitud de embargo/desembargo,
Recibir "oficio d = que es enviada por un Juzgado, se revisa si es
2 ecérgbac:_m;? € OPERACION un embargo o un desembargo y por ultimo se Auxiliar de
g " archiva el oficio de embargo/desembargo en una Tesoreria
desembargo’ X X N
carpeta dispuesta para tal fin, en espera del fin
de mes
Elaborar L
comunicacion Elabora comunicacion de la relacion de oficios
de relacion de OPERACION - Auxiliar de
3 . de embargos/desembargos y la remite al Jefe de "
las solicitudes . : - Tesoreria
la Seccion de Tesoreria y Pagaduria
de embargo/
desembargos
Firmar L4
comunicacion . . . - - -
T = Firma comunicacion de relacion de oficios de Jefe Seccion de
de relacién de OPERACION ) - - -
4 - embargo/desembargo y envia a la Seccion de | Tesoreria y Auxiliar
oficios de - )
Personal Administrativo
embargo/
desembargo
Aplicar yfo 3
rechazar OPERACION Aplica y/o rechaza embargo/desembargo Funcionario de
6 embargo/ .
pertinente Némina
desembargo
pertinente
Dependiendo de la aplicacidon o no aplicacién
. recibida de la oficina de personal, se procedera Registro de
Identificar .
a gestionar el descuento del embargo o una o MNovedades (Listado
embargos/ = respuesta al juzgado explicando las causas de Jefe Seccion de de embargos
7 | desembargos OPERACION P aljuzg P Tesoreria y Auxiliar g
- la no aplicacion del embargo/desembargo, - - manejado con
aplicados y no . ! N . Administrativo -
. evitando asi que la Universidad reciba derecho Seccion de
aplicados L . . L
de peticion y sea sancionada por incumplimiento Personal)
de una solicitud judicial
h
FIN
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

cODIGO: PP-GFITP-004

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

132}
iSiempre a la altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
PROCESO Gesti6n Financiera SUBPROCESO|  Cestionde Tesoreriay | ppseERIMIENTO | Creacion de fondos

Pagaduria

OBJETIVO. Reflejar las
proyectos o eventos

entradas y salidas de dinero de cada uno de los proyectos o eventos con el fin de

llevar un control sobre

los recursos de estos

N°® ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Recibir el oficio de
solicitud de creacion
de fondos

=

OPERACION

Solicitar asignacién
de codigos

Crear el cadigo del
fondo y envio de
comunicacion al

interesado

OPERACION

FIN

Recibe el oficio de solicitud de creacion de
fondos del Jefe de la dependencia duefia del
evento (diplomado, post grado, convenio, cursos,
seminarios entre otros)

Jefe de la Seccidn de
Tesoreria y Pagaduria

Cartas recibidas

Solicita a contabilidad el cédigo de los ingresos y
eqgresos

Profesional
Universitario de
Seccion Tesoreria y
Pagaduria

Crea el codigo respectivo cuando se realiza el
primer ingreso del fondo y se comunica al
interesado

Jefe y/o Auxiliar
Administrativo de la
Seccion de Tesoreria
v Pagaduria

Relacion de nimeros
de codigos asignados
y folder de cartas
enviadas
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iSiempre a lo altura
de los tiempos!

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-GFITP-005

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO

FECHA: 01-12-2009

PROCESO

Gestion Financiera

Gestion de Tesoreria y

SUBPROCESO :
Pagaduria

PROCEDIMIENTO

Presentacion de
informes a entes de
control

OBJETIVO. Presentar |

correspondientes

nformes (Deuda pablica, inversiones en titulo valores y saldos bancarios) a entes departamentale

5 y nacionales en los periodos

N°

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Elaborar Informe
mensual a la
Direccion General
de Crédito Plblico
y del Tesoro
Nacional

OPERACION

Elaborar Informe
Mensual Banco de
la Republica

OPERACION

Elaborar Informe
trimestral Direccion
General de Crédito

Publico y del

Tesoro Nacional

OPERACION

DOCUMENTO

Elaborar Informe
trimestral
Contraloria General
de la Replblica

OPERACION

Elaborar Informe
trimestral
Contraloria
Departamental de
Bolivar

y

OPERACION

|| DOCUMENTO

Elaborar informe

anual Contraloria

Departamental de
Bolivar

OPERACION

DOCUMENTO

(

FIN

Elabora cuadro con informacian de la deuda
publica

Elabora cuadro con saldos de cuentas e
inversiones

Jefe Seccion
Tesoreria y
Pagaduria

Elabora cuadro con datos de inversiones

Formato Sistema
Estadistico Unificado
De Deuda SEUD FO-

GF/TP-001

Listado Cuentas de
ahorro, corriente,
fiducia e inversiones
CcDT

Reporte Trimestral
Saldos De
Inversiones FO-
GF/TP-002

Elabora cuadro ejecucion de egresos e ingresos
en conjunto con la Jefe Seccion de Presupuesto

Elabara cuadro con informacién de la deuda
publica

Elabora 4 cuadros de rendicion de cuentas

Jefe Seccion
Tesoreria y
Pagaduria

Plataforma del
Sistema Consolidado
de Hacienda e
Infarmacion
Financiera Publica-
SCHIP-

Formato Sistema
Estadistico Unificado
De Deuda SEUD FO-

GF/TP-001

Formatos No.1, Ty
Formato Sistema
Estadistico Unificado
De Deuda SEUD FO-
GF/TP-001
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Anexo. GESTION DE SISTEMAS DE INFORMACION Y RECURSOS
TECNOLOGICOS

Seccion Direcciéon y Gestion de TICs

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-SIDG-001

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

Recursos Tecnolégicos

VERSION: 00
1227
isjzmzeﬁh am:m PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
le los tiempos!
PROCESO Gestion de Sistemas de Informacion y

SUBPROCESO Direccion y Gestion de TICs

PROCEDIMIENTO

Definician de planes de

OBJETIVO. Definir planes de contingencia para garantizar el funcionamiento permanente de los sistemas de informacion.

contingencia

N°® ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Analizar posibles
1
fallas

2 Definir medios y
procedimientos

3 Ejecutar

OPERACION

OPERACION

OPERACION

FIN

Analiza en lo referente a redes y telecomunicaciones,
determinando lo que puede fallar (aspectos criticos);
switches, radios, cableados, tarjeta de red, entre otras,
para recomendar si ante una eventual falla se repara o se
compra nuevo. En lo concerniente a base de datos se
hace un estudio de que se debe salvaguardar, y se
recomienda cual es la mejor forma de usar o recuperar la
base de datos. Si se trata de un sistema operativo se
mide el rendimiento definiendo que y como se debe
salvaguardar.

Técnico Division de

Define medios y procedimientos, si se trata de redes y
telecomunicaciones se establece como mantener y
recuperar el servicio, definir que se necesita para saber
que se puede dafiar con estimativos y estadisticas de
compras previas; y asi hacer recomendaciones; se
hacen pruebas utiizando el PIN y verificando con
mediciones independientes definiendo si el problema es
solo configuracién o amerita hacer cambio de hardware o
hasta llamar al técnico. Si son bases de datos se
preparan los backups para nivel cero y exportacion de
datos, configurando la base de datos, lo que genera
necesidades para saber que comprar o reparar. Si se
trata de un sistema operativo se instalan y configuran los
servidores que se requieran, considerando aspectos
criticos y asi determinar en que medio se debe guardar

Técnico Divisién de

Ejecuta a través del seguimiento a las comunicaciones lo
referente a redes y telecomunicaciones (si no existe
documentacion). En lo concerniente a base de datos se
ejecuta utilizando usuarios de backup que se ponen en

operacidn haciendo la copia desde la consola del
servidor, recuperando la base de datos, luego se mira la
documentacion y se siguen los procedimientos
establecidos en los manuales, definiendo que actividades
se deben hacer para cada aplicacion.

Técnico Division de

162



1827
iSiempre a la altura
de los tiempos!

PROCESO

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-SIDG-002

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

PROCEDIMIENTO

VERSION: 00

‘ Gestion de Sistemas de Informacion y Recursos

Tecnolégicos

FECHA: 01-12-2009

SUBPROCESO Dire““"%‘?sem” d¢ | PROCEDIMIENTO ‘ Gestion de solicitudes
OBJETIVO. Gestionar solicitudes para atender los requerimientos de sistemas de la Universidad de Cartagena
o : DOCUMENTOS Y
N ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION ‘ RESPONSABLE ‘ REGISTROS
i INICIO )

1 Recibir
solicitudes.

OPERACION

DOCUMENTO

Recibe las solicitudes realizadas por las
diferentes dependencias de la Universidad con

el fin de brindar solucion en el area de redes,

Secretaria Divisién de

2 Estudiar
solicitudes

Delegar a un
funcionario de la
Division

(X}

Prestar Servicio

Realizar
seguimiento

o

iEl
requerimiento
es viable?

NO

sl

OPERACION

OPERACION

CONTROL

FIN

Comunicado al

computadores.

sistemas de informacion, mantenimiento de

- Carta de solicitud
Sistemas

Estudia el tipo de solicitud recibida y se

paso, de lo contrario termina el proceso
mediante comunicado al solicitante. (Los
servicios solicitados corresponden a las
siguientes areas: Analisis y Programacion,
Soporte y Mantenimiento técnico, Redes y
Seguridad Informatica)

determina la naturaleza del requerimiento. Si el
requerimiento es viable se procede al siguiente

Jefe Division de
Sistemas

Delega a ingeniero o técnico correspondiente,
se le entrega informacién con el fin de dar
solucion a las solicitudes realizadas por las
diferentes dependencias.

Carta de Sclicitud con
delegacién del trabajo y

Vo.Bo. del Jefe de
Sistemas

Jefe Division de
Sistemas

Presta servicios dependiendo de la solicitud y

del area asignada (Analisis y Programacion,

Soporte y Mantenimiento técnico, Redes y
Seguridad Informatica)

Ingeniero Division de
Sistemas o Técnico

asignado de la
Divisién de Sistemas

Formato de Servicio
Prestado

Realiza seguimiento al trabajo delegado, para
verificar que el servicio fue prestado.

Jefe Division de
Sistemas
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iSiempre a la altura
de los tiempos!

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-SIIDG-003

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO

FECHA: 01-12-2009

PROCESO

Gestion de Sistemas de Informacion y
Recursos Tecnoldgicos

Direccian y

SUBPROCESO Gestion de TICs

PROCEDIMIENTO

OBJETIVO. Elaborar solicitudes para suplir los requerimientos de si

stemas de la Universidad de Cartagena

N°| ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

1 Recibir
solicitudes

2 Revisar
informacion

3 Elaborar

solicitud

4 | Enviar solicitud

Realizar comité

5
de compra
Recibir
6 | adquisicién o
mejora

OPERACION

CONTROL

OPERACION

OPERACION

OPERACION

OPERACION

FIN

Recibe un oficio en el cual se
relaciona la necesidad de la
adquisicion o mejoras en los equipos
de computo, de redes, servidores,
sistemas de informacion, entre otros.

Ingeniero Division de
Sistemas

Revisa la informacion contenida en el
oficio y se establece la naturaleza del
requerimiento (adquisicién o mejora
de tecnologia).

Elabora la solicitud de acuerdo a la
naturaleza del requerimiento,
demostrando en forma clara y

detallada la necesidad y
caracteristicas de la misma.

Envia la solicitud a la Vicerrectoria
administrativa para su aprobacion,
esta solicitud se entrega a la
secretaria o mensajero,.

Realiza el comité y si el Vicerrector
administrativo lo solicita; participar en
el comité de compras para la
determinacion de las caracteristicas
de la compra con todas las
especificaciones técnicas.

Recibe los equipos o las mejoras
solicitadas, y se revisa que estas

estén cumpliendo todos los
requerimientos especificados en la
solicitud diligenciada por la Division de
Sistemas

Jefe de la Division de
Sistemas

Elaboracion de solicitudes

Formato de solicitud
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1227
iSiempre a la altura
de los tiempos!

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-SI/DG-004

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO

FECHA: 01-12-2009

PROCESO

Gestion de Sistemas de Informacion y Recursos
Tecnolgicos

Direccion y

SUBPROCESO Gestion de TICs

PROCEDIMIENTO

Gestion y desarrollo de
proyectos de tecnologia

OBJETIVO. Gestionar y desarrollar proyectos de tecnologia para optimizar los procesos estratégicos, misionales,

de soporte y apoyo de

la Universidad de

Cartagena
- DOCUMENTOS Y
i DESCRIPCION
N ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTROS
( INICIO )
S ldentifica los problemas en las areas
- = de sistemas de informacion, Jefe de la Division de
OPERACION ’
1 |Wentificar problema telecomunicaciones y seguridad Sistemas
informatica.
Plantea el problema haciendo una S
2 Plantear el OPERACION descripcion, formulacion y delimitacion Jefe de.la Division de
problema . ) o Sistemas
de esté y se realiza la justificacion.
3 | Definir obietivos OPERACION Define los objetivos generales y Jefe de la Division de
d especificos Sistemas
Y
. Determina el marco referencial
) (CHERACI buscando los antecedentes del -
Determinar el : Jefe de la Division de
4 ) problema, y se realiza el marco )
marco referencial . Sistemas
tedrico, conceptual y legal del proyecto
a realizar.
¥
) L OPERACION Realiza el disefio metodoldgico donde R
Realizar el disefio ) . ) o Jefe de la Division de
5 . se determina el tipo de investigacion y )
metodolagico . . Sistemas
fuentes de informacién.
¥
Elaborar " Elabara el presupuesto y se
presupuesto y OPERACION . P P Y Jefe de la Division de
6 ; determina el recurso humano y )
determinar . . Sistemas
reCUrS0s tecnolégico necesario.
Elabora el cronograma de actividades
Elaborar OPERACION > DOCUMENTO con el fin de tener un control de Jefe de la Division de
7 . . Formato de cronogramal
cronograma actividades de acuerdo a las fechas Sistemas
establecidas.
y Integra todos los componentes
Integrar . anteriormente descritos y se elabora | Jefe de la Division de
8 actividades. CRERcos el proyecto, para que finalmente se Sistemas
implemente el mismo.
FIN
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Seccion de Implementacion y Mantenimiento de TICs

1827

iSiempre a la altura

de los tiempos!

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-SIM-001

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO

FECHA: 01-12-2008

PROCESO

Gestion de Sistemas de Informacién y Recursos

Tecnolégicos

Implementacian y
Mantenimiento de
TICs

SUBPROCESO

PROCEDIMIENTO

Disefio e
implementacién de
planes de mantenimiento
alas TICs

OBJETIVO. Proponer planes de mantenimiento para garantizar el correcto funcionamiento de los recursos tecnol

contingencia.

dgicos y dar cumplimiento a los planes de

- DOCUMENTOS Y
- DESCRIPCION
N ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTROS
( INICIO )
A4
consultar el ; Jefe de la Division de
1 |inventario de las OPERACION Consulta el inventario de las TIC's ) Inventario de activos fijos
TIC's Sistemas
Analizar el * i Analiza el inventario de las TIC s Jefe de la Division de Plan anual de
2 |inventario de las OPERACION DOCUMENTO como insumo para elaborar el plan . -
. ; Sistemas mantenimiento
TIC's anual de mantenimiento
Eiecutar el plan ¥ Profesional yio Plan de seguimiento de
3 . de p AT Ejecuta todas las actividades de Técnico responsable mantenimiento de
mantenimiento mantenimiento y mejora de las TIC's del servicio de la  |equipos de computo FO-
Division de Sistemas SIM-002
Y
FIN
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1827
iSiempre a la altura
de los tiempos!

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-SI/M-002

DIVISION DE CALIDAD

Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO

FECHA: 01-12-2009

Gestion de Sistemas de Informacién y Recursos

Implementacion y

Administracion de

PROCESO . SUBPROCESO o PROCEDIMIENTO
Tecnoldgicos Mantenimiento de TICs TICs
OBJETIVO. Administrar los recursos tecnolégicos para garantizar el optimo funcionamiento de las TIC's.
- DOCUMENTOS Y
= DESCRIPCION
N ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTROS
{ INICIO )
il Recibe solicitud de implementacion o
mantenimiento de TIC s/ en caso de que la
- . " solicitud provenga de las areas i ici
1 | Recibir solicitud OPERACION L P g_ ; - i .Sg?retana.de la Carta de EfOlI.CItUd de
académicas y de investigacion la Divisidn de Sistemas requerimiento
prestacion del servicio técnico es realiza
por el Centro de Informatica
h
' Dirige la solicitud al Jefe de la Division de .
L . OPERACION ng ; Secretaria de la
2 |Dirigir la solicitud Sistemas o a la Directora del Centro de o )
o L Division de Sistemas
Informatica segln el caso
L Carta d licitud d
3 . . - Jefe de la Division de |~ - € SOlcliud ¢e
] Analiza el requerimiento vy lo clasifica para B A requerimiento con
Analizar el = - ) ; Sistemas, Directora - S
3 OPERACION asignar y enviar a la unidad o personal ’ asignacion de
requerimiento N del Centro de N
responsable de la prestacion del servicio " seccion responsable
Informatica L
del servicio
v ) - )
1. Se analiza el requerimiento y se estudia
OPERACION la factibilidad técnica para suplir el
Division de requerimiento. Jefe de la Division de
4 Analisis de Sistemas 2. Si no se cuenta con las herramientas | Sistemas, Directora | Carta de Solicitud de
factibilidad necesarias para suplir el requerimiento el del Centro de Productos
jefe de la Division de Sistemas yio Informatica
< Suple el NO Directora del Centro de Informética hace la
requerimiento? .
solicitud a la Seccién de compras.
sl o
l Carta de solicitud de
) ) requerimiento con
Asignar Asigna al profesional o técnico que Profesional y/o gsi nacion de
5 | profesional del OPERACION g P N S d Técnico dela g .
. prestara el servicio. R B profesional o técnico
servicio Divisién de Sistemas
responsable del
servicio
Carta de solicitud de
- Profesional y/o reguerimiento con
Prestar el - . . nota del responsable
6 . - Presta el servicio requerido Técnico dela -
servicio OPERACION o - especificando la
Divisién de Sistemas -
prestacion del
servicio
Carta de entrega del
) v .
Realizar entrega Entrega formal del servicio por parte del Re;ponsable de! . S'Ste”?? de )
formal de la OPERACION . P servicio, Secretaria informacién vy si
7 . profesional y/o técnico dando S, 5 )
prestacion del S - de la Division de aplica se realiza el
. cumplimiento al requerimiento. ) )
SEervicio Sistemas entrenamiento y/o
manual
FIN
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-S1/M-003

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00
1827
isiempre a la altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
Gestion de Sistemas de Informacion y Recursos Implementacion y Entrenamiento a los
PROCESO . Y SUBPROCESO | Mantenimiento de | PROCEDIMIENTO | usuarios para el uso
Tecnolégicos .
TIC's de los TICs
OBJETIVO. Realizar el entrenamiento a los usuarios finales con el fin de garantizar el uso adecuado de los recursos tecnoldgicos .
5 DOCUMENTOS Y
N°| ACTIVIDAD FLUJOGRAMA DESCRIPCION RESPONSABLE
REGISTROS
{ INICIO )
Realizar
solicitud y/o Realiza solicitud para entrenamiento
pogramar v del uso de recursos tecnoldgicos. O |Todos los procesos o
1 | entrenamiento La Division de Sistemas programa Jefe Division de Carta
en el uso de OPERACION entrenamientos para el uso de Sistemas
recursos recursos tecnoldgicos
tecnolégicos
Recibir carta de Carta programacién o
- . .. . Secretaria de la ”
1 solicitud de Recibe solicitud de entrenamiento R ; solicitud de
; ¥ Division de Sistemas )
entrenamiento entrenamiento
OPERACION
Enviar solicitud . . .
Envia documento de solicitud de Jefe y Secretaria de
al Jefe de la -
2 C entrenamiento al Jefe de la Division de la Division de
Division de ) A
; v Sistemas Sistemas
sistemas
OPERACION
Carta de solicitud de
Analizar el Analiza el requerimiento y lo clasifica S reguerimiento con
- } . -, Jefe de la Division de . S
3 |requerimiento de para asignar y enviar a la seccion asignacion de

entrenamiento

responsable del entrenamiento

Sistemas

responsable del
entrenamiento

Carta de solicitud de

) OPERACION requerimiento con
Asignar . . - S . oL
; Asigna al profesional o técnico que | Jefe de la Division de asignacion de
4 | profesional del . - . : L
- prestara el servicio Sistemas profesional o técnico
SEenvicio
responsable del
entrenamiento
A 4
; DOCUMENTO -
OPERACION Profesional y/o
Prestar el . . P 2~ . | Carta de entrega del
5 L Presta el servicio de entrenamiento | técnico de la Division )
Servicio ) entrenamiento
de Sistemas
A4
FIN
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1827
iSiempre a lo altura
de los tiempos!

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-SIIM-004

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO

FECHA: 01-12-2009

PROCESO

Gestion de Sistemas de
Informacion y Recursos
Tecnologicos

SUBPROCESO

TIC's

Implementacion y
Mantenimiento de

PROCEDIMIENTO

Seguimiento a las TICs

OBJETIVO. Garantiz

ar el correcto funcionamiento de |

0s recursos tecnoldgicos y dar cumplimiento a los planes de contingencia.

N°| ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Consultar plan
1 de
mantenimiento

Revisar el plan
2 de
mantenimiento

Prestacion del
Sernvicio

OPERACION

OPERACION

FIN

Consulta el plan de mantenimiento de

sistemas de informacion

Técnico de la Division
de Sistemas
responsable del
senvicio

Revisa el plan de mantenimiento y
programar fechas para su ejecucion

Jefe de la Divisién de
Sistemas

Sies el caso carta de
programacian de
mantenimiento

Se presta el servicio de
mantenimiento

Profesional y/o
Técnico de la Division
de Sistemas

Registro de
mantenimiento a TIC™S
FO-31M-001
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Seccion de Sistemas y Procedimientos de Servicios

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-SI/SP-001

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL VERSION: 00
1827
iSiempre a la altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
Gestién de Sist de Inf . Sistemas y Disefio e implementacion
PROCESO estion de Sistemas ce Informacion y SUBPROCESO |Procedimientos de| PROCEDIMIENTO |de Politicas de Seguridad
Recursos Tecnolégicos . -
Servicios Informatica
OBJETIVO. Disefiar e implementar politicas para mantener la seguridad, confidencialidad y disponibilidad de la informacidn
- DOCUMENTOS Y
F DESCRIPCION
N ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTROS
t INICIO )
Disefia politicas de seguridad de los )
s . - . o - Jefe e Ingeniero de .
Disefiar politicas de sistemas de informacion académicos : Plan de seguridad
14 Sistemas de la

seguridad

Implementar politicas
de seguridad

Disefiar politicas de
seguridad de la red

A 4
OPERACION

OPERACION

Implementar politicas
4 | de sequridad de la
red

OPERACION DOCUMENTO
OPERACION

Implementar planes
de contingencia

)

CONTROL

OPERACION

CONTROL

FIN

y/o administrativos para el acceso ala
informacion

Division de Sistemas

informatica

Implementa, monitorea y controla las
politicas de sequridad de los sistemas
de informacion académicos yio
administrativos para el acceso a la
informacion

Jefe e Ingeniero de
Sistemas de la
Divisian de Sistemas

Registro de Backup FO-
SI'SP-001

Disefia politicas de seguridad para el
acceso alared

Jefe e Ingeniero de
Sistemas de la
Division de Sistemas

Plan de seguridad
informatica

Implementa, monitorea y controla las
politicas de seguridad para el acceso
alared

Jefe e Ingeniero de
Sistemas de la
Divisian de Sistemas

Implementa, monitorea y controla los
planes de contingencia para garantizar
la disponibilidad de la informacion

Jefe e Ingeniero de
Sistemas de la
Division de Sistemas

Inventario de copias de
respaldo
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UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-SIISP-002

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL VERSION: 00
1827
isiempre a la altura PROCEDIMIENTO FECHA: 01-12-2009
de los tiempos!
Gestion de Sistemas de Sistemas y Administracion de
PROCESO Informacion y Recursos SUBPROCESO |Procedimientos de| PROCEDIMIENTO | servidores, Bases de
Tecnologicos Servicios Datos y Redes
OBJETIVO. Administrar los servidores con el fin de garantizar su dptimo funcionamiento.
< DOCUMENTOS Y
P DESCRIPCION
N ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTROS
| INICIO )
h 4 . .
) Administra servidores llevando a cabo
. OPERACION actividades de monitoreo y control a | Jefe y/o Ingeniero de Bitacora de
Administrar . - . .
1 : todos los servidores donde funcionan Sistemas de la mantenimiento, plan de
servidores : - -, T : .
los sistemas de informacion Division de Sistemas mantenimiento
académicos y administrativos.
CONTROL
l Administra bases de datos llevando a
. cabo actividades de monitoreo y
. e control a todos los servidores donde | Jefe y/o Ingeniero de i
Administrar - - Bitacora de
2 estan alimacenadas todas las bases Sistemas de la o
bases de datos - Lo . mantenimiento
de datos de los sistemas de Division de Sistemas
informacion académicos y
CONTROL administrativos.
¥
FIN
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iSiempre a la altura

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-SI/SP-003

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO

FECHA: 01-12-2009

de los tiempos!
Gestion de Sistemas de Informacién y Recursos Sistemas y Disefio y elaboracion de
PROCESO . Y SUBPROCESO |Procedimientos de| PROCEDIMIENTO Y -
Tecnolégicos Senicios software académico

OBJETIVO. Apoyar al docente y al estudiante en la produccion de software educati

ensefiar, aprender y administrar.

vo que con caracteristicas estructurales y funcionales sirvan de apoyo al proceso de

N°

ACTIVIDAD

FLUJOGRAMA

DESCRIPCION

RESPONSABLE

DOCUMENTOS Y
REGISTROS

Recibir Solicitud
software
académico

(%)

Estudiar
necesidad
académica

Analizar
necesidades

INICIO

OPERACION

&Solicitud
viable?

5l

|

Unidad
Académica

y

OPERACION

Disefiar y
elaborar
software

Presentar
Software

Corregir y
ajustar el
software

Presentar
Software

Entregar
software
terminado

OPERACION

FIN

DOCUMENTO

Recibe solicitud para el disefio y
elaboracion de software académico,
segln especificaciones del solicitante
(Decanos, docentes)

Directora del Centro
de Informatica

Solicitud de software

Estudia la necesidad académica y se
evalla la viabilidad del software. Sila
solicitud es viable se le da un (Vo.Bo)
y se procede al siguiente paso, de lo
contrario informar a la unidad
académica que presento la solicitud.

Directora del Centro
de Informatica

Solicitud viable
técnicamente

Analiza las necesidades y
requerimientos del software

Decanos - Directores
de Programas -
Directora Centro de
Informatica -
Profesional
Universitario Centro
de Informatica

Listado de necesidades
y requerimiento

Disefia y Elabora el software, segin
las necesidades

Profesional
Universitario del
Centro de Informatica

Software académico

Presenta a la unidad académica el Profesional Listado de
software elaborado, para comentarios Universitario del recomendaciones o
y ajustes Centro de Informatica ajustes
) Profesional
Corrige y ajusta el software
académico Universitario del
Centro de Informatica
Presenta a la unidad académica el Profesional Listado de
software elaborado, para comentarios Universitario del recomendaciones o
y ajustes Centro de Informatica gjustes

Entrega el software terminado

Profesional
Universitario del
Centro de Informatica

Software académico
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iSiempre a la altura

UNIVERSIDAD DE CARTAGENA

CODIGO: PP-SIISP-004

DIVISION DE CALIDAD Y MEJORAMIENTO INSTITUCIONAL

VERSION: 00

PROCEDIMIENTO

FECHA: 01-12-2009

de los tiempos!
. ) . Sistemas y . .
PROCESO Gestion de Sistemas de I’nf.orrnacmn y Recursos SUBPROCESO |Procedimientos de| PROCEDIMIENTO Prestgcwon d’e.ser\ncm
Tecnoldgicos . informatico
Servicios
OBJETIVO. Brindar apoyo por medio de diversos servicios a los diferentes estamentos y procesos misionales para el alcance de sus objetivos
: DOCUMENTOS Y
o DESCRIPCION
N°| ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTROS
Crear correo electronico
( INICIO
Solicitar
. h 4 .
creacion o - L . Dependencias
L . Solicita la creacion o el mantenimiento . .
1 | mantenimiento OPERACION . Académicas y Carta de solicitud
de la cuenta de correo electrénico - .
de la cuenta de Administrativas
correo
A 4
2 | Evaluar solicitud ) Evalda solicitud Directora del Centro | Solicitud servicio de la
OPERACION de Informatica oficina FO-SIISP-007
Realizar la Y ) . ) )
3 creacion o ) TRECTETE Realiza la creacion o el mantenimiento| Directora del Centro Correo elecirénico
L OPERACION del correo electronico de Informatica
mantenimiento
¥
FIN
Asignar sala para acceder a internet a estudiantes y docentes
{ INICIO
I Y Recibe solicititud de persona Secretaria del Centro
1 | Recibir solicitud ’ :
OPERACION interesada para acceder a internet de Informatica
k.
2 Asignar . Asigna computador para acceso a |Técnico del Centro de|
computador OPERACION internet Informatica
Registro de ingreso de
docentes para realizar
consultas e
Y investigaciones en
Registrar uso de . Registra los datos del uso del Técnico del Centro de| internet FO-SI/SP-004
3| OPERACION » DOCUMENTO ¢ e . :
computadores computador Informatica v Reqgistro de ingreso
de estudiantes para
realizar consultas e
investigaciones en
internet FO-SISP-005
Elaborar Elabora las estadisticas de utilizacién |Técnico del Centro de| Carta de estadisticas
4 | estadisticas de OPERACION » DOCUMENTO . o .
) de la salas para acceso a internet Informatica de utilizacian
internet
FIN
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Asignacion de salas de informatica a Unidades académicas

Recibir solicitud

1 sala de
informatica
Coordinar
2 | asignacion de
sala

Informar horario
de salas

OPERACION

Recibe solicitud de sala de informatica

por parte de la Unidad académica

Directora del Centro

Carta de Solicitud

OPERACION

tiempo, docentes y otros

Coordina la asignacion del aula, lugar,| Directora del Centro

Registro de ingreso de
docentes y estudiantes
para realizar
actividades
académicas FO-SI/SP-|
003

FIN

Informa los horarios de las salas de
informatica

Directora del Centro

Carta de asignacion de
horario
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